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	    Постановление
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	                    Карар
от «05» 03     2021 г.
	


	
Татарстан Республикасы Мамадыш муниципаль районында муниципаль хезмәтләр күрсәтү буенча административ  регламентларны яңа редакциядә  раслау турында
	





      Татарстан Республикасы Икътисад министрлыгының гаилә составы турында белешмәләр һәм дәүләт һәм муниципаль хезмәтләр күрсәтүне йорт кенәгәсеннән өземтәләрдән файдаланмыйча гына оештыру һәм күрсәтү турында  2021 елның 21 февралендәге 05-51/316 номерлы хаты нигезендә, Татарстан Республикасы Мамадыш муниципаль районы Башкарма комитеты  к а р а р   б и р ә:
         Яңа редакциядә расларга:
        1.1. Торак биналарны гражданнар милкенә тапшырганда документлар рәсмиләштерү буенча муниципаль хезмәт күрсәтүнең административ регламенты (1 нче кушымта).
        1.2. Элек хосусыйлаштырылган торак урыннарын муниципаль милеккә кабул итү буенча муниципаль хезмәт күрсәтүнең административ регламенты (2 нче кушымта)
        1.3. Татарстан Республикасы Мамадыш муниципаль районының махсуслаштырылган торак фонды составына һәм торак урыннарын төшереп калдыру буенча муниципаль хезмәт күрсәтүнең административ регламенты (3 нче кушымта)
        2. «Муниципаль хезмәтләр күрсәтүнең административ регламентларын раслау турында» Татарстан Республикасы Мамадыш муниципаль районы Башкарма комитетының 2018 елның 24 декабрендәге 607 номерлы карарын үз көчен югалткан дип танырга.
        3. Мамадыш муниципаль районы Башкарма комитетының гомуми бүлегенең җәмәгатьчелек һәм ММЧ белән элемтә секторына өч эш көне эчендә әлеге карарны Татарстан Республикасы хокукый мәгълүматының рәсми порталында тиеш (http:pravo.tatarstan.ru) яки Мамадыш муниципаль районының рәсми сайтында бастырып чыгарырга.
        4. Әлеге карарның үтәлеше буенча җаваплылыкны Мамадыш муниципаль районы Башкарма комитеты җитәкчесе урынбасары Р.М. Никифоровка йөкләргә.



 Җитәкче                                                                                                     И.М.Дәрҗеманов                                                                                                                                                                                










































Мамадыш муниципаль районы Башкарма комитетының 
«_05_» ___03___ 2021 ел,                          № 90____карарына 
1 нче  кушымта 


Муниципаль торак фондының торак урыннарын гражданнар милкенә тапшырганда документлар рәсмиләштерү буенча муниципаль хезмәт күрсәтү административ регламенты

1. Гомуми нигезләмәләр

1.1. Муниципаль хезмәт күрсәтүнең әлеге административ регламенты (алга таба - Регламент) муниципаль торак фондының торак урыннарын гражданнар милкенә тапшырганда документлар рәсмиләштерү буенча хезмәтләр күрсәтү стандартын һәм тәртибен (алга таба - муниципаль хезмәт) билгели. 
1.2. Муниципаль хезмәт алучылар: физик затлар (алга таба-гариза бирүче).
1.3. Муниципаль хезмәт күрсәтү - Мамадыш муниципаль районының Мөлкәт һәм җир мөнәсәбәтләре палатасы (алга таба - Палата) тарафыннан күрсәтелә.
1.3.1. Палатаның урнашкан урыны: Мамадыш шәһ., Карл Маркс ур., 18/23 й.
Эш графигы: 
дүшәмбе-җомга: 8: 00 дән 17: 00 гә кадәр; 
дүшәмбе, җомга - гражданнар кабул ителми;
шимбә, якшәмбе: ял көннәре.
Ял һәм ашау өчен тәнәфес вакыты эчке хезмәт тәртибе кагыйдәләре белән билгеләнә.
Белешмә өчен телефон 3-34-25, 3-35-32. 
Узу ирекле.
1.3.2. Муниципаль районның рәсми сайты “Интернет” мәгълүмат-телекоммуникация челтәрендә (алга таба - “Интернет” челтәре): (http:/ www.madysh.tatarstan.ru). 
1.3.3. Муниципаль хезмәт күрсәтү турында мәгълүмат түбәндәгечә алынырга мөмкин: 
1) мөрәҗәгать итүчеләр белән эшләү өчен Палата биналарында урнашкан муниципаль хезмәт турында визуаль һәм текстлы мәгълүматны үз эченә алган мәгълүмати стендларда. 
Мәгълүмат стендларында урнаштырыла торган мәгълүмат әлеге Регламентның 1.1, 1.3.1, 2.3, 2.5, 2.8, 2.10, 2.11, 5.1 пунктлардагы (подпунктлардагы) муниципаль хезмәт турында мәгълүматны үз эченә ала.
2) “Интернет» челтәре аша муниципаль районның рәсми сайтында (http://mamadysh.tatarstan.ru); 
3) Татарстан Республикасы дәүләт һәм муниципаль хезмәтләр Порталында (http://uslugi.tatar.ru/)(алга таба - Региональ портал); 
4) Бердәм дәүләти һәм муниципаль хезмәтләр (функцияләр) порталында (http:/ www.gosuslugi.ru/) (алга таба - Бердәм портал); 
5) Палатада:
телдән мөрәҗәгать иткәндә-шәхсән яки телефон буенча; 
язмача (шул исәптән электрон документ формасында) мөрәҗәгать иткәндә - язмача почта аша, электрон почта аша.
Муниципаль хезмәт күрсәтү мәсьәләләре буенча мәгълүмат Палата белгече тарафыннан муниципаль район сайтында  һәм Палата биналарында гариза бирүчеләр белән эшләү өчен мәгълүмат стендларында урнаштырыла.
1.4. Муниципаль хезмәт түбәндәге документлар нигезендә күрсәтелә: 
«Россия Федерациясендә Торак фондын хосусыйлаштыру турында»  1991 елның 4 июлендәге 1541-1 номерлы Россия Федерациясе Законы (алга таба – 1541-1 номерлы РФ Законы) (Норматив актлар бюллетене, № 1, 1992);
«Күчемсез мөлкәткә хокукларны һәм аның белән алыш-бирешләрне дәүләт теркәве турында» 21.07.1997 ел, № 122-ФЗ Федераль закон (алга таба-122-ФЗ номерлы Федераль закон) (РФ законнары җыелышы, 28.07.1997, № 30, ст. 3594);
«Россия Федерациясендә җирле үзидарә оештыруның гомуми принциплары турында» 2003 елның 6 октябрендәге 131-ФЗ номерлы Федераль закон (алга таба-131-ФЗ номерлы Федераль закон) (РФ законнары җыелышы, 06.10.2003, №40, ст. 3822);
«Дәүләт һәм муниципаль хезмәтләр күрсәтүне оештыру турында» 2010 елның 27 июлендәге 210-ФЗ номерлы Федераль закон (Россия Федерациясе законнары җыелмасы, 2010, № 31, 4179 ст.);
«Татарстан Республикасында җирле үзидарә турында» 2004 елның 28 июлендәге 45-ТРЗ номерлы Татарстан Республикасы Законы (алга таба – 45-ТРЗ номерлы ТР Законы) (Татарстан Республикасы, № 155-156, 03.08.2004);
«Татарстан Республикасы дәүләт хакимиятенең Башкарма органнары тарафыннан дәүләт хезмәтләре күрсәтүнең административ регламентларын эшләү һәм раслау тәртибен һәм раслау турында һәм Татарстан Республикасы Министрлар Кабинетының аерым карарларына үзгәрешләр кертү хакында» 2010 елның  11 декабрендәге 880 номерлы карары белән;
Мамадыш муниципаль район Советының 2013 елның 8 ноябрендәге 6-25 номерлы карары (алга таба - Устав) белән расланган Татарстан Республикасы Мамадыш муниципаль районы Уставы;
Советның 27.12.2005 № 3-4 карары белән расланган Мамадыш муниципаль районының Мөлкәт һәм җир мөнәсәбәтләре палатасы турында нигезләмә (алга таба - Бүлек турындагы нигезләмә);
1.5. Әлеге регламентта түбәндәге терминнар һәм билгеләмәләр кулланыла:
Дәүләт һәм муниципаль хезмәтләр күрсәтүнең күпфункцияле үзәгенең ерактан торып эш урыны – Россия Федерациясе Хөкүмәтенең «Дәүләт һәм муниципаль хезмәтләр күрсәтүнең күпфункцияле үзәкләре эшчәнлеген оештыру кагыйдәләрен раслау турында»  2012 елның 22 декабрендәге 1376 номерлы карары белән расланган Дәүләт һәм муниципаль хезмәтләр күрсәтүнең күпфункцияле үзәкләре эшчәнлеген оештыру Кагыйдәләренең 34 пункты нигезендәТатарстан Республикасы муниципаль районының (шәһәр округының) шәһәр яисә авыл җирлегендә төзелгән дәүләт һәм муниципаль хезмәтләр күрсәтүнең күпфункцияле үзәгенең территориаль аерымланган структур бүлекчәсе (офисы)  
 техник хата – муниципаль хезмәт күрсәтүче орган тарафыннан җибәрелгән һәм документларга кертелгән мәгълүматларның (муниципаль хезмәт нәтиҗәсенең) документлардагы мәгълүматларга туры килмәвенә  китергән хата (хата, ялгыш, грамматик яки арифметик хата яки шундый хата);
Әлеге Регламентта муниципаль хезмәт күрсәтү турында гариза (алга таба – гариза) дигәндә муниципаль хезмәт күрсәтү турындагы мөрәҗәгать аңлашыла (2010 елның 27 июлендәге 210-ФЗ номерлы Федераль законның 2 статьясындагы 2 пункт). Гариза стандарт бланкта тутырыла (1 нче номерлы кушымта).
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2. Муниципаль хезмәт күрсәтү стандарты

	Муниципаль хезмәт күрсәтү стандартына булган таләпнең атамасы
	Стандартка таләпләр эчтәлеге
	Хезмәт күрсәтүне яки таләпне билгели торган норматив акт

	2.1. Муниципаль хезмәт атамасы
	Муниципаль торак фондының торак урыннарын гражданнар милкенә тапшырганда документлар рәсмиләштерү
	1541-1 номерлы РФ Законы

	2.2. Турыдан-туры муниципаль хезмәт күрсәтүче җирле үзидарә башкарма-боеру органы исеме
	Палата
	Палата турында нигезләмә

	2.3. Муниципаль хезмәт күрсәтү нәтиҗәсенең тасвирламасы
	Торак урынын милеккә тапшыру турында шартнамә;
Муниципаль хезмәт күрсәтүдән баш тарту турында карар
	Федераль законның 14 статьясы
№122-ФЗ

	2.4. Муниципаль хезмәт күрсәтү срогы, шул исәптән муниципаль хезмәт күрсәтүдә катнаша торган оешмаларга мөрәҗәгать итү зарурлыгын исәпкә алып, муниципаль хезмәт күрсәтү срогы, Россия Федерациясе законнары белән каралган очракта, муниципаль хезмәт күрсәтүне туктатып тору срогы, муниципаль хезмәт күрсәтү нәтиҗәсе булган документларны бирү (җибәрү) срогы
	Муниципаль хезмәт күрсәтү срогы гариза кергән вакыттан соң 11 көн.[footnoteRef:1] [1:  Муниципаль хезмәт күрсәтүнең вакыты административ процедураларны башкару өчен кирәкле минималь суммар сроктан чыгып билгеләнгән. Административ процедураларның вакыт озынлыгы эш көннәрендә исәпләнә.] 

Муниципаль хезмәт күрсәтү вакытын туктатып тору каралмаган.
Муниципаль хезмәт нәтиҗәсе булып торучы документ мөрәҗәгать итүче мөрәҗәгате көнендә гамәлгә ашырыла.
Муниципаль хезмәт нәтиҗәсе булган документ гаризада күрсәтелгән элемтә ысулын кулланып (почта аша яки электрон адреска) муниципаль хезмәт нәтиҗәсен рәсмиләштерү һәм теркәү көнендә гамәлгә ашырыла
	

	2.5. Муниципаль хезмәт күрсәтү өчен, шулай ук мөрәҗәгать итүче тарафыннан тапшырылырга тиешле муниципаль хезмәт күрсәтүләр өчен кирәкле һәм мәҗбүри булган хезмәт күрсәтүләр өчен законнар чыгаручы яисә башка норматив хокукый актлар нигезендә кирәкле документларның тулы исемлеге, аларны мөрәҗәгать итүче тарафыннан алу ысуллары, шул исәптән аларны электрон формада тапшыру тәртибе
	1) Гариза:
- документ формасында язмача кәгазьдә;
-Региональ портал аша мөрәҗәгать иткәндә, «Электрон имза турында» 06.04.2011 ел, № 63-ФЗ Федераль закон таләпләре нигезендә имзаланган электрон формада;
3. Вәкил вәкаләтләрен раслый торган документ (гариза бирүче исеменнән вәкил эш иткәндә).
20 шәхесне раслаучы документлар;
4) гражданнарның торак урыннан файдалану хокукын раслый торган документ (ордер, килешү
торак урынны социаль наем;
5) Опекун таныклыгы күчермәсен, әгәр торак бинада бары тик 14 яшьтән 18 яшькә кадәрге балигъ булмаган затлар йә хокуктан файдалану сәләте чикләнгән гражданнар гына яшәсә;
6) Опекун, попечитель билгеләү турындагы карар, опекун таныклыгы күчермәсе, торак урынны хосусыйлаштыруга опека һәм попечительлек органнарының рөхсәте - бары тик 14 яшькә кадәрге балигъ булмаган гражданнар гына яшәгән торак урынны хосусыйлаштырганда;
7) хосусыйлаштыруда катнашудан баш тарту турында Нотариаль таныкланган гариза (әгәр гаилә әгъзалары хосусыйлаштыруда катнашырга теләмәсә);
8) элеккеге яшәү урыннарыннан түләүсез хосусыйлаштыру хокукыннан файдалану турында белешмә.
Гариза бирүче муниципаль хезмәттән файдалану өчен гариза бланкын, шәхси мөрәҗәгать итеп, башкарма комитетта алырга мөмкин. Бланкның электрон формасы Башкарма комитетның рәсми сайтында урнаштырылган.
Гариза һәм аның белән бергә тапшырыла торган документлар гариза бирүче тарафыннан, түбәндәге ысулларның берсен сайлап, кәгазьдә тапшырылырга (җибәрелергә) мөмкин:
шәхсән (ышаныч кәгазе нигезендә гариза бирүче исеменнән эш йөртүче зат тарафыннан);
почта аша җибәреп.
Гариза һәм документлар шулай ук гариза бирүче тарафыннан көчәйтелгән квалификацияле электрон имза белән имзаланган электрон документлар рәвешендәге Төбәк порталы аша тапшырылырга (җибәрелергә) мөмкин.
	

	2.6. Норматив-хокукый актлар нигезендә муниципаль хезмәт күрсәтү өчен кирәк булган, дәүләт органнары, җирле үзидарә органнары һәм башка оешмалар карамагындагы, мөрәҗәгать итүче тапшырырга хокуклы булган документларның тулы исемлеге, шулай ук мөрәҗәгать итүченең аларны алу ысуллары, шул исәптән электрон формада алу ысуллары, аларны бирү тәртибе; әлеге документлар шулар карамагында булган дәүләт органы, җирле үзидарә органы яки оешма
	Ведомствоара бәйләнеш кысаларында алына:
1) Россия Эчке эшләр министрлыгының яшәү урыны буенча теркәлү турындагы белешмәләр;
2) Мөрәҗәгать итүче һәм/яисә аның гаилә әгъзалары өчен никах кору турында таныклык - граждан хәле актларын теркәү органнары;
3) Граждан хәле актларын теркәү органнары ата булуны билгеләү турында таныклык;
4) Никах-граждан хәле актларын теркәү органнары өзелү турында таныклык;
6) Россиянең опека-ПФР билгеләү турында таныклык;
7) Аерым затның үзендә булган (булган) күчемсез мөлкәт объектларына хокуклары турында Бердәм дәүләт реестрыннан өземтә;
2) күчемсез милекнең бердәм дәүләт реестрыннан төп характеристикалар һәм күчемсез милек объектына теркәлгән хокуклар турында өземтә;
Гариза бирүче тапшырырга хокуклы документларны алу ысуллары һәм тапшыру тәртибе әлеге Регламентның 2.5 пунктында билгеләнгән.
Гариза бирүчедән дәүләт органнары, җирле үзидарә органнары һәм башка оешмалар карамагында булган югарыда санап кителгән документларны таләп итү тыела.
Гариза бирүче тарафыннан югарыда күрсәтелгән мәгълүматларны үз эченә алган документларны тапшырмау гариза бирүчегә хезмәт күрсәтүдән баш тарту өчен нигез булып тормый
	

	2.7. Муниципаль хезмәт күрсәтү өчен кирәкле документларны кабул итүдән баш тарту өчен нигезләрнең тулы исемлеге
	Документларны кабул итүдән баш тарту өчен нигезләр:
1) документларның тиешле зат тарафыннан  тапшырылмавы;
2) тапшырылган документларның әлеге регламентның 2.5 пунктында күрсәтелгән таләпләргә һәм документлар исемлегенә туры килмәве;
3) гаризада һәм аңа беркетелгән документларда аларның эчтәлеген төгәл аңларга мөмкинлек бирми торган килешенмәгән төзәтүләр, җитди кимчелекләр булу; 
4) тиешле булмаган  органга документлар тапшыру
	

	2.8. Муниципаль хезмәт күрсәтүне туктатып тору яки кире кагу өчен сәбәпләрнең тулы исемлеге
	Хезмәт күрсәтүне туктатып тору өчен нигезләр каралмаган.
Баш тарту өчен нигезләр:
1) Мөрәҗәгать итүче тарафыннан документлар тулы күләмдә тапшырылмаган, йә тапшырылган гаризада һәм (яки) документларда тулы булмаган һәм (яки) дөрес булмаган мәгълүмат бар;
2) документларны тиешле булмаган органга тапшыру
3) дәүләт хакимияте органының, җирле үзидарә органының йә дәүләт хакимиятенең ведомство буйсынуындагы органының яисә җирле үзидарә органының документлары һәм (яисә) муниципаль хезмәт күрсәтү өчен кирәкле мәгълүмат булмауны раслый торган ведомствоара гарызнамәгә юлламасы, әгәр тиешле документ мөрәҗәгать итүче тарафыннан үз инициативасы белән күрсәтелмәгән булса;
4) хосусыйлаштыру хокукы элегрәк кулланылган;
5) балигъ булмаган гаилә әгъзаларын хосусыйлаштыруда катнашучылар арасыннан төшереп калдыру (опека һәм попечительлек органнары рөхсәтеннән башка)
	


	2.9. Муниципаль хезмәт күрсәткән өчен алына торган дәүләт пошлинасын яисә башка түләүне алу тәртибе, күләме һәм алу нигезләре
	Муниципаль хезмәт түләүсез нигездә  күрсәтелә
	

	2.10. Муниципаль хезмәт күрсәтү өчен кирәкле һәм мәҗбүри булган хезмәтләр исемлеге, шул исәптән муниципаль хезмәт күрсәтүдә катнаша торган оешмалар тарафыннан бирелә торган документ (-лар) турында белешмәләр
	Кирәкле һәм мәҗбүри хезмәтләр күрсәтү таләп ителми
	

	2.11. Мондый түләү күләмен исәпләү методикасы турындагы мәгълүматны да кертеп, дәүләт хезмәтен күрсәтү өчен кирәкле һәм мәҗбүри булган хезмәтләр күрсәткән өчен түләү алу тәртибе, күләме һәм нигезләре
	Кирәкле һәм мәҗбүри хезмәтләр күрсәтү таләп ителми
	

	2.12. Муниципаль хезмәт күрсәтү, муниципаль хезмәт күрсәтүдә катнашучы оешма тарафыннан күрсәтелә торган хезмәт күрсәтү турында гариза биргәндә һәм мондый хезмәтләр күрсәтү нәтиҗәсен алганда чиратта көтүнең максималь вакыты
	Чират булганда муниципаль хезмәт алуга гариза бирү – 15 минуттан да артмаска тиеш.
Муниципаль хезмәт күрсәтү нәтиҗәсен алганда чиратта торуның максималь вакыты 15 минуттан артмаска тиеш
	

	2.13. Гариза бирүченең муниципаль хезмәттән һәм муниципаль хезмәт күрсәтүдә катнаша торган оешма тарафыннан күрсәтелә торган хезмәттән файдалану турындагы гаризасын теркәү, шул исәптән электрон формада теркәү вакыты һәм тәртибе
	Гариза кабул ителгән вакыттан алып бер көн эчендә.
Электрон формада ял (бәйрәм) көнендә килгән мөрәҗәгать, ял (бәйрәм) көненнән соң килә торган эш көнендә теркәлә
	

	2.14. Муниципаль хезмәт күрсәтелә торган бүлмәләргә, көтү залына, муниципаль хезмәт күрсәтү турында гаризалар тутыру урыннарына, аларны тутыру үрнәкләре һәм һәр муниципаль хезмәтне күрсәтү өчен кирәкле документлар исемлеге булган мәгълүмат стендларына, мондый хезмәт күрсәтү тәртибе турында визуаль, текстлы һәм мультимедияле мәгълүматны урнаштыруга һәм рәсмиләштерүгә, шул исәптән инвалидларны социаль яклау турында федераль законнар һәм Татарстан Республикасы законнары нигезендә күрсәтелгән объектларга инвалидлар өчен керү мөмкинлеген тәэмин итүгә карата таләпләр                         
	1. Муниципаль хезмәт күрсәтү янгынга каршы система һәм янгын сүндерү системасы белән җиһазландырылган, документлар тутыру өчен кирәкле җиһазлар, мәгълүмат стендлары булган биналарда һәм бүлмәләрдә башкарыла. 
2. Инвалидларның муниципаль хезмәт күрсәтү урынына тоткарлыксыз керү мөмкинлеге тәэмин ителә (бинага уңайлы керү-чыгу һәм аның эчендә хәрәкәт итү).
Муниципаль хезмәт күрсәтү тәртибе турындагы визуаль, язма һәм мультимедияле мәгълүмат гариза бирүчеләр өчен уңайлы урыннарда, шул исәптән инвалидларның чикле мөмкинлеген истә тотып урнаштырыла
	

	2.15. Муниципаль хезмәтнең ачыклыгы һәм сыйфаты күрсәткечләре, шул исәптән мөрәҗәгать итүченең муниципаль хезмәт күрсәткәндә вазыйфаи затлар белән үзара хезмәттәшлеге саны һәм аларның дәвамлылыгы, муниципаль хезмәт күрсәтү барышы турында мәгълүмат алу мөмкинлеге, шул исәптән мәгълүмати-коммуникация технологияләрен кулланып, дәүләт һәм муниципаль хезмәтләр күрсәтүнең күпфункцияле үзәгендә (шул исәптән тулы күләмдә), җирле үзидарәнең башкарма күрсәтмә органы органының теләсә кайсы территориаль бүлекчәсендә, мөрәҗәгать итүчене сайлау буенча (экстерриториаль принцип) муниципаль хезмәт алуның мөмкинлеге булу, яки булмау, Федераль законның 15.1 статьясында каралган күпфункцияле үзәкләрдә берничә дәүләт һәм (яисә) муниципаль хезмәт күрсәтү турында гарызнамә (комплекслы гарызнамә) ярдәмендә;
	Муниципаль хезмәт күрсәтүнең һәркем файдалана алырлык булуы һәм сыйфат күрсәткечләре:
Палатаның  җәмәгать транспортыннан файдалану мөмкинлеге булган зонада урнашуы;
белгечләрнең, шулай ук гариза бирүчеләрдән документлар кабул итә торган бүлмәләрнең җитәрлек санда булуы;
«Интернет» челтәрендәге мәгълүмат стендларында, мәгълүмати ресурсларда, дәүләт һәм муниципаль хезмәтләрнең Бердәм порталында муниципаль хезмәт күрсәтү ысуллары, тәртибе һәм сроклары турында тулы мәгълүмат булу;
 инвалидларга хезмәтләрдән башкалар белән бер дәрәҗәдә файдаланырга комачаулаучы каршылыкларны узуда ярдәм итү.
Муниципаль хезмәт күрсәтүнең сыйфаты түбәндәгеләрнең булмавы белән билгеләнә:
мөрәҗәгать итүчеләрдән документлар кабул иткәндә һәм аларга документларны тапшырганда чират булмау;
муниципаль хезмәт күрсәтү срокларын бозу очрагы булмау; 
муниципаль хезмәт күрсәтүче муниципаль хезмәткәрләрнең гамәлләренә (гамәл кылмауларына) шикаятьләр булмау;
муниципаль хезмәт күрсәтүче муниципаль хезмәткәрләрнең мөрәҗәгать итүчеләргә карата тупас, игътибарсыз мөнәсәбәтенә карата шикаятьләр булмау. 
Муниципаль хезмәт күрсәтү турында гариза биргәндә һәм муниципаль хезмәт күрсәтү нәтиҗәләрен алганда муниципаль хезмәт күрсәтүче вазыйфаи затның һәм гариза бирүченең бер тапкыр аралашуы күздә тотыла. Хезмәттәшлекнең дәвамлылыгы әлеге регламент белән билгеләнә.
Муниципаль хезмәт күрсәтү барышы турында мәгълүмат мөрәҗәгать итүче тарафыннан (http:/ www.gosuslugi.ru/) сайтында, Бердәм дәүләти һәм муниципаль хезмәтләр порталында, КФҮ сайтында алынырга мөмкин.
Дәүләт һәм муниципаль хезмәтләр күрсәтүнең күпфункцияле үзәге (алга таба – КФҮ) аша муниципаль хезмәт күрсәтү КФҮнең ерактагы эш урыннары гамәлгә ашырылмый.
Экстерриториаль принцип буенча һәм комплекслы соратып алу составында муниципаль хезмәт күрсәтелми
	

	2.16. Башка таләпләр, шул исәптән экстерриториаль принцип буенча муниципаль хезмәт күрсәтү үзенчәлекләрен (муниципаль хезмәт экстерриториаль принцип буенча күрсәтелсә) һәм электрон рәвештә муниципаль хезмәт күрсәтү үзенчәлекләрен исәпкә ала торган
	Муниципаль хезмәт күрсәтүне электрон формада алу тәртибе турында консультацияне Интернет-кабул итү бүлмәсе аша яисә Татарстан Республикасы дәүләт һәм муниципаль хезмәтләр Порталы аша алырга мөмкин. 
Муниципаль хезмәтне электрон рәвештә күрсәткәндә, гариза бирүченең хокуклары:
а) бердәм порталда яки региональ порталда урнаштырылган муниципаль хезмәт күрсәтү тәртибе һәм сроклары турында мәгълүмат алырга;
б)  Төбәк порталындагы «Шәхси кабинет» тан файдаланып, гаризаның электрон формасын тутыру юлы белән муниципаль хезмәт күрсәтү турындагы гаризаны электрон документ рәвешендә тапшырырга.
Региональ порталның «Шәхси кабинет» аша муниципаль хезмәт күрсәтү өчен кирәкле документлар җибәргәндә көчәйтелгән квалификацияле электрон имза кулланыла. Мөрәҗәгать итүче Россия Федерациясе Хөкүмәтенең 2012 елның 25 июнендәге   634 нче номерлы  карарында каралган очракларда гади электрон имза кулланырга хокуклы;
в) муниципаль хезмәт күрсәтү турында электрон формада бирелгән гаризаларны үтәү барышы турында мәгълүматлар алырга;
г) Региональ портал ярдәмендә муниципаль хезмәт күрсәтү сыйфатын бәяләүгә;
д) муниципаль хезмәт күрсәтү нәтиҗәсен электрон документ формасында алырга;
е) Бүлекнең, шулай ук аның вазыйфаи затларының, муниципаль хезмәткәрләрнең карарларына һәм гамәлләренә (гамәл кылмауларына) шикаять бирергә муниципаль районның рәсми сайты, Региональ портал, федераль дәүләт мәгълүмат системасы порталы аша дәүләт һәм муниципаль хезмәтләр күрсәтүче органнар, аларның вазыйфаи затлары, дәүләт һәм муниципаль хезмәткәрләр тарафыннан башкарылган карарларга һәм гамәлләргә (гамәл кылмаулар) судка кадәр (судтан тыш) шикаять бирү процессын тәэмин итә торган шикаять бирергә.
	



3. Административ процедураларны үтәүнең калган, эзлеклелеге һәм вакытлары, аларны үтәү тәртибенә таләпләр, шул исәптән административ процедураларны электрон рәвештә башкару үзенчәлекләре

3.1. Муниципаль хезмәт күрсәткәндә гамәлләр эзлеклелеге тасвирламасы

3.1.1. Муниципаль хезмәт күрсәтү түбәндәге процедураларны үз эченә ала:
1) мөрәҗәгать итүчегә консультация бирү;
2) гаризаны кабул итү һәм теркәү;
3) муниципаль хезмәт күрсәтүдә катнаша торган органнарга ведомствоара соратулар формалаштыру һәм җибәрү;
4) муниципаль хезмәт күрсәтүнең нәтиҗәсен әзерләү;
5) гариза бирүчегә муниципаль хезмәт нәтиҗәсен бирү.

3.2. Мөрәҗәгать итүчегә консультацияләр күрсәтү

3.2.1. Мөрәҗәгать итүче муниципаль хезмәтне алу тәртибе турында консультацияләр алу өчен шәхсән Палатага, телефон һәм (яисә) электрон почта аша мөрәҗәгать итәргә хокуклы.
Палата белгече мөрәҗәгать итүчегә, шул исәптән муниципаль хезмәт алу өчен тапшырыла торган документациянең составы, формасы һәм башка мәсьәләләр буенча консультация бирә һәм, кирәк булганда, гариза бланкын тутыруда ярдәм итә.
Әлеге пункт белән билгеләнә торган процедуралар гариза бирүче мөрәҗәгать иткән көндә башкарыла.
Процедураларның нәтиҗәсе: тапшырыла торган документларның составы, формасы буенча консультацияләр һәм рөхсәт алу турында башка сораулар.

3.3. Гаризаны кабул итү һәм теркәү

3.3.1. Мөрәҗәгать итүче шәхсән, ышанычлы зат яисә МФЦ аша, МФЦның ерак эш урыны муниципаль хезмәт күрсәтү турында язма яисә электрон рәвештә гариза бирә һәм документларны шушы Регламентның 2.5 пункты нигезендә Палатага тапшыра. 
Гаризаны электрон формага алганда, гаризалар кабул итү өчен җаваплы вазифаи зат:
а) гаризаны электрон документ әйләнеше системасында теркәүне тәэмин итә, шул ук вакытта гаризага «ведомство тарафыннан кабул ителгән» яки «эшкәртүдә» статуслары бирелә, бу исә региональ порталның «шәхси кабинетында» чагылыш таба;
б) электрон имза чынбарлык шартларын, бердәм порталга мөрәҗәгать итү юлы белән үтәүне тикшерә (мөрәҗәгать итүче тарафыннан көчәйтелгән квалификацияле электрон имза белән имзаланган документларның электрон үрнәкләре тапшырылган очракта).
Көчәйтелгән квалификацияле электрон имзаны тикшерү нәтиҗәсендә аның дөрес түгеллеге ачыкланмаса, Бүлекнең вазыйфаи заты гаризада күрсәтелгән ысул белән  мөрәҗәгать итүчегә гариза кергән көннән соң килүче эш көненнән дә соңга калмыйча гаризаны теркәү номеры, гаризаны алу датасы, файлларның исемнәре,  тапшырылган документлар исемлеге, муниципаль хезмәт нәтиҗәсен алу датасы булган гариза керү турында хәбәрнамә җибәрә.
Көчәйтелгән квалификацияле электрон имзаны тикшерү нәтиҗәсендә аның дөреслеге шартларын үтәлмәү ачыкланса, Бүлекнең вазыйфаи заты:
электрон формада кергән документларны кабул итүдән баш тарту турында карар кабул итә;
мөрәҗәгать итүчегә «Электрон имза турында» 06.04.2011 ел, № 63-ФЗ Федераль законның 11 статьясы пунктларын күрсәтеп,  кабул ителгән карар турында электрон рәвештә хәбәрнамә җибәрә. Мондый хәбәрнамәгә бүлекнең вазыйфаи затының көчәйтелгән квалификацияле электрон имзасы белән кул куела, электрон документлар әйләнеше системасында теркәлә һәм Россия Федерациясе Хөкүмәтенең 25.08.2012 ел, № 852 карары белән расланган Дәүләт һәм муниципаль хезмәтләрне алу өчен мөрәҗәгать иткәндә көчәйтелгән квалификацияле электрон култамгадан файдалану кагыйдәләренең 9 пунктында күрсәтелгән ысуллар белән җибәрелә. 
3.3.2. Гаризалар кабул итүче Палата белгече түбәндәгеләрне башкара:
мөрәҗәгать итүченең шәхесен билгеләү; 
гариза бирүченең вәкаләтләрен тикшерү (ышаныч кәгазе буенча эш иткән очракта);
әлеге регламентның 2.5 пунктында каралган документларның булу-булмавын тикшерү; 
 тапшырылган документларның билгеләнгән таләпләргә туры килү-килмәвен тикшерә (документларның күчермәләрен тиешенчә ясау, документларда төзәтүләр, өстәп язулар, сызылган сүзләр һәм башка килештерелмәгән төзәтүләрнең булмавы).
Кисәтүләр булмаган очракта, Палата белгече гамәлгә ашыра:
гаризаны кабул итү һәм махсус журналда теркәү;
 гариза бирүчегә тапшырылган документларның аларны кабул итү көне, сугылган номеры, муниципаль хезмәтне күрсәтү көне һәм вакыты турында билге куелган исемлеге күчермәсен тапшыру;
гаризаны Палата җитәкчесенә карап тикшерү өчен җибәрә.
Документларны кабул итүдән баш тарту өчен нигезләр булган очракта, документлар кабул итүне алып баручы Палата белгече мөрәҗәгать итүчегә гаризаны теркәү өчен каршылыклар барлыгы турында хәбәр итә һәм документларны кабул итүдән баш тарту өчен ачыкланган нигезләрнең эчтәлеген язма рәвештә аңлатып, документларны аңа кайтара.
Әлеге пункт белән билгеләнә торган процедуралар түбәндәгечә гамәлгә ашырыла:
гаризаны һәм документларны 15 минут эчендә кабул итү;
гаризаны теркәү - гариза килгән вакыттан бер көн эчендә.
Процедураларның нәтиҗәсе: кабул ителгән һәм теркәлгән гариза, Палата җитәкчесе каравына яисә мөрәҗәгать итүчегә кире кайтарылган документлар. 
3.3.3. Палата җитәкчесе гаризаны карый, башкаручыны билгели һәм аңа гариза җибәрә.
Әлеге пунктта билгеләнә торган процедура гариза теркәлгәннән соң бер көн эчендә башкарыла.
Процедураның нәтиҗәсе: башкаручыга юлланган гариза.

3.4. Муниципаль хезмәт күрсәтүдә катнашучы органнарга ведомствоара соратулар формалаштыру һәм җибәрү

3.4.1. Палата белгече электрон рәвештә ведомствоара электрон хезмәттәшлек системасы ярдәмендә тәкъдим итү турындагы гарызнамәне җибәрә:
- яшәү урыны буенча теркәлү турында таныклык;


3) никахлашу турында таныклык;

4) ата булуны билгеләү турында таныклык;

5) никахны өзү турында таныклык;

6) опека билгеләү турында таныклык;

7) Аерым затның үзендә булган (булган) күчемсез мөлкәт объектларына хокуклары турында Бердәм дәүләт реестрыннан өземтә;
2) күчемсез милекнең бердәм дәүләт реестрыннан төп характеристикалар һәм күчемсез милек объектына теркәлгән хокуклар турында өземтә;
Әлеге пункт белән билгеләнә торган процедуралар муниципаль хезмәт күрсәтү турында гариза килгән вакыттан алып бер эш көне эчендә гамәлгә ашырыла.
Процедураның нәтиҗәсе: җибәрелгән запрослар. 
3.4.2. Ведомствоара электрон хезмәттәшлек системасы аша кергән гарызнамә нигезендә белешмәләр китерүчеләр белгечләре соратып алына торган документларны (мәгълүматны) бирә яисә документларның булмавы турында хәбәрнамәләр һәм (яисә) муниципаль хезмәт күрсәтү өчен кирәкле мәгълүмат җибәрә (алга таба - баш тарту турында хәбәрнамә).
Әлеге пункт белән билгеләнгән процедуралар түбәндәге срокларда гамәлгә ашырыла:
Росреестр белгечләре җибәргән документлар (белешмәләр) буенча - өч эш көненнән дә артык түгел;
калган тәэминатчылар буенча – документ һәм мәгълүмат тапшыручы оешмага ведомствоара сорату кергән көннән алып биш көн эчендә, әгәр дә федераль законнар, Россия Федерациясе Хөкүмәтенең хокукый актлары һәм Татарстан Республикасының федераль законнар нигезендә кабул ителгән норматив-хокукый актлары белән ведомствоара соратуга җавап әзерләү һәм җибәрүнең башка сроклары билгеләнмәгән булса;
Процедураларның нәтиҗәсе: документлар (белешмәләр) яисә Палаткага җибәрелгән баш тарту турында хәбәрнамә.

3.5. Муниципаль хезмәт күрсәтү нәтиҗәләрен әзерләү

3.5.1.  Палата белгече кергән мәгълүматлар нигезендә: 
документларны рәсмиләштерү буенча күрсәтмә проектын яисә документларны рәсмиләштерүдән баш тарту турында хат проектын әзерли, баш тартуның сәбәпләрен күрсәтеп; 
документларны рәсмиләштерүдән баш тарту турында күрсәтмә (документларны рәсмиләштерү турында карар кабул ителгән очракта) яисә хат проектын рәсмиләштерә (документларны рәсмиләштерүдән баш тарту турында карар кабул ителгән очракта);
әзерләнгән документ проектын килештерү процедурасын билгеләнгән тәртиптә гамәлгә ашыра; 
Кушымта проектын, рәсмиләштерелгән күрсәтмә кушымтасы белән, яисә документларны рәсмиләштерүдән баш тарту турында хат проектын башкарма комитет җитәкчесенә (ул вәкаләт бирелгән затка) имза салуга җибәрә.
Әлеге пункт белән билгеләнгән процедуралар запросларга җаваплар кергән көнне гамәлгә ашырыла.
Процедураларның нәтиҗәсе: башкарма комитет җитәкчесенә имза салуга юнәлдерелгән проектлар (ул вәкаләт бирелгән затка).
3.5.2. Башкарма комитет җитәкчесе (ул вәкаләт биргән зат) күрсәтмә проектын раслый, боерыкка кул куя һәм аны башкарма комитетының мөһере белән таныклый яисә документларны рәсмиләштерүдән баш тарту турында боерык раслый һәм документларны рәсмиләштерүдән баш тарту турында хатка кул куя. Имзаланган документлар Палата бүлеге белгеченә җибәрелә.
Әлеге пункт белән билгеләнгән процедура проектлар раслауга килгән көнне гамәлгә ашырыла.
Процедураның нәтиҗәсе: боерыкның расланган проекты һәм кул куелган  күрсәтмә яисә документларны рәсмиләштерүдән баш тарту турында имзаланган хат.
3.5.3. Палата бүлеге белгече:
Баш тарту турында әмерне яки хатны терки.
Мөрәҗәгать итүчегә (аның вәкиленә) гаризада күрсәтелгән элемтә ысулыннан файдаланып, муниципаль хезмәт күрсәтү нәтиҗәсендә хәбәр итә, документларны рәсмиләштерүдән баш тарту турында рәсмиләштерелгән күрсәтмә яисә хат бирү датасын һәм вакытын хәбәр итә.
Әлеге пункт белән билгеләнә торган процедуралар Башкарма комитет җитәкчесе тарафыннан документларга кул куелган көнне гамәлгә ашырыла.
Процедураларның нәтиҗәсе: гариза бирүчегә (аның вәкиленә) муниципаль хезмәт күрсәтү нәтиҗәсе турында хәбәр итү.

3.6. Гариза бирүчегә муниципаль хезмәт нәтиҗәсен бирү.

3.6.1. Палата бүлеге белгече:
күрсәтмә нигезендә торак урынны мөрәҗәгать итүчегә милеккә тапшыру шартнамәсен (алга таба - килешү) әзерли. 
Килешүне теркәү журналында терки.
Мөрәҗәгать итүчегә Палата җитәкчесе кул куйган килешү бирә.
Гариза бирүче нәтиҗәне электрон рәвештә алу ысулын сайлаганда, гариза бирүчегә муниципаль хезмәт күрсәтү нәтиҗәсен электрон документ формасында җибәрә.
3. Әлеге пункт белән билгеләнә торган процедуралар мөрәҗәгать итүчегә карар бирелгән вакыттан ике көн эчендә гамәлгә ашырыла.
Процедуралар нәтиҗәсе: мөрәҗәгать итүчегә бирелгән шартнамә.
3.7. Техник хаталарны төзәтү. 
3.7.1. Муниципаль хезмәт нәтиҗәсе булып торучы документта техник хаталар ачыкланган очракта, гариза бирүче бүлеккә түбәндәгеләрне тапшыра:
техник хатаны төзәтү турында гариза (3 нче кушымта);
мөрәҗәгать итүчегә техник хатасы булган муниципаль хезмәт күрсәтү нәтиҗәсе буларак бирелгән документ;
 техник хаталар булуны раслый торган юридик көчкә ия документлар; 
Муниципаль хезмәт нәтиҗәсе булган документта күрсәтелгән белешмәләрдә техник хатаны төзәтү турында гариза гариза бирүче (аның вәкиле) шәхсән яки почта аша (шул исәптән электрон почта аша) яки дәүләт һәм муниципаль хезмәтләрнең бердәм порталы яки  дәүләт һәм муниципаль хезмәтләр күрсәтү күпфункцияле үзәге аша бирелә.
3.7.2. Документлар кабул итү өчен җаваплы белгеч техник хатаны төзәтү турындагы гаризаны кабул итә, гаризаны һәм аңа беркетелгән документларны терки һәм аларны Бүлеккә тапшыра.
Әлеге пунктта билгеләнә торган процедура гариза теркәлгәннән соң бер көн эчендә башкарыла. 
Процедураның нәтиҗәсе: кабул ителгән һәм теркәлгән,  бүлек белгеченә карап тикшерүгә җибәрелгән гариза.
3.7.3. Бүлек белгече документларны карый һәм әлеге Регламентның 3.5 пунктында каралган процедураларны гамәлгә ашыра һәм гариза бирүчедән (вәкаләтле вәкилдән) техник хата булган документның оригиналын  алып,  шәхсән үзе кул куйган документны яки мөрәҗәгать итүче адресына почта аша (электрон почта аша) документ алу мөмкинлеге турында хат җибәрә.
4. Әлеге пунктта билгеләнә торган процедура техник хата ачыклангач яки теләсә кайсы мәнфәгатьле заттан җибәрелгән хата турында гариза алынганнан соң өч көн эчендә гамәлгә ашырыла.
5. Процедураларның нәтиҗәсе: мөрәҗәгать итүчегә бирелгән (җибәрелгән) документ.

4. Муниципаль хезмәтләр күрсәтүне контрольдә тоту тәртибе һәм формалары

           4.1.   Муниципаль хезмәт күрсәтүнең тулылыгын һәм сыйфатын контрольдә тоту гариза бирүчеләрнең хокукларын бозу очракларын ачыклауны һәм бетерүне, муниципаль хезмәт күрсәтү процедураларының үтәлешен тикшерүне, Комитетта эшләүче вазифаи затларның гамәлләренә (гамәл кылмауларына) карата карарлар әзерләүне үз эченә ала.  
Административ процедураларның үтәлешен контрольдә тоту формаларына түбәндәгеләр керә:
1) муниципаль хезмәт күрсәтү буенча документ проектларын тикшерү һәм килештерү. Тикшерү нәтиҗәсе булып проектларны имзалау тора;
2) билгеләнгән тәртиптә алып барыла торган эш башкаруны  тикшерү;
3) муниципаль хезмәт күрсәтү процедураларының үтәлешенә билгеләнгән тәртиптә контроль тикшерүләр уздыру.
Контроль тикшерүләр план буенча (җирле үзидарә органы эшчәнлегенең ярты еллык яки еллык планнары нигезендә башкарыла) һәм планнан тыш булырга мөмкин. Тикшерүләр уздырганда муниципаль хезмәт күрсәтүгә (комплекслы тикшерүләр) бәйле барлык мәсьәләләр дә  яисә мөрәҗәгать итүченең конкрет мөрәҗәгате буенча карала ала.
Агымдагы контроль уздыру максатыннан, электрон мәгълүматлар базасында булган белешмәләр, хезмәт корреспонденциясе, административ процедураларны башкаручы белгечләрнең телдән һәм язмача мәгълүматы, тиешле документларны исәпкә алу журналлары һәм башка мәгълүматлар файдаланыла.  
Муниципаль хезмәт күрсәткәндә һәм карарлар кабул иткәндә гамәлләрнең үтәлешен контрольдә тоту өчен Башкарма комитет җитәкчесенә муниципаль хезмәт күрсәтү нәтиҗәләре турында белешмәләр тапшырыла.
Белгечләр административ процедураларның срокларын бозу очраклары һәм сәбәпләре турында муниципаль хезмәт күрсәтүче орган җитәкчесенә кичекмәстән хәбәр итәләр, шулай ук хокук бозуларны бетерү буенча ашыгыч чаралар күрәләр
4.2. Муниципаль хезмәт күрсәтү буенча административ процедуралар тарафыннан билгеләнгән гамәлләр эзлеклелеге буенча агымдагы контроль Башкарма комитет җитәкчесенең инфраструктура үсеше буенча урынбасары, муниципаль хезмәт күрсәтү буенча эшне оештыру өчен җаваплы, шулай ук инфраструктура үсеше бүлеге белгечләре тарафыннан башкарыла.
4.3. Агымдагы контрольне гамәлгә ашыручы вазифаи затлар исемлеге җирле үзидарә органнарының структур бүлекчәләре турындагы нигезләмәләр һәм вазифаи регламентлар белән билгеләнә.
Үткәрелгән тикшерүләр нәтиҗәләре буенча гариза бирүчеләрнең хокуклары бозылу очраклары ачыкланган очракта, гаепле затлар Россия Федерациясе законнары нигезендә җаваплылыкка тартыла.
4.4. Җирле үзидарә органы җитәкчесе мөрәҗәгать итүчеләр мөрәҗәгатьләрен үз вакытында карамаган өчен җаваплы.
 Җитәкче(җитәкчесе урынбасары) гариза бирүчеләрнең мөрәҗәгатьләрен вакытында карап тикшермәгән, әлеге Регламентның III бүлегендә күрсәтелгән административ гамәлләрне вакытында һәм (яки) тиешенчә үтәмәгән өчен җаваплылык тота.
Муниципаль хезмәт күрсәтү барышында кабул ителә торган (гамәлгә ашырыла торган) карарлар һәм гамәлләр (гамәл кылмау) өчен вазыйфаи затлар һәм башка муниципаль хезмәткәрләр законда билгеләнгән тәртиптә җаваплы була.
6. 4.5. Муниципаль хезмәт күрсәтүне гражданнар, аларның берләшмәләре һәм оешмалары тарафыннан тикшереп тору муниципаль хезмәт күрсәткәндә җирле үзидарә органы эшчәнлегенең ачыклыгы, муниципаль хезмәт күрсәтү тәртибе турында тулы, актуаль һәм дөрес мәгълүмат алу һәм муниципаль хезмәт күрсәтү процессында мөрәҗәгатьләрне (шикаятьләрне) судка кадәр карау мөмкинлеге аша гамәлгә ашырыла.

5. Муниципаль хезмәт күрсәтүче органның, дәүләт һәм муниципаль хезмәтләр күрсәтүнең күпфункцияле үзәгенең, оешмаларның, шулай ук аларның вазыйфаи затларының, муниципаль хезмәткәрләрнең  карарларына һәм гамәлләренә (гамәл кылмауларына) шикаять бирүнең судка кадәр (судтан тыш) тәртибе

5.1. Муниципаль хезмәттән файдаланучылар Палатага яки муниципаль берәмлек Советына муниципаль хезмәт күрсәтүдә катнашучы Палата хезмәткәрләренең гамәлләренә (гамәл кылмавына) судка кадәр тәртиптә шикаять бирергә хокуклы.
Гариза бирүче түбәндәге очракларда шикаять белән мөрәҗәгать итә ала:
1) мөрәҗәгать итүченең муниципаль хезмәт күрсәтү турындагы гаризасын теркәү срогын бозу;
2) муниципаль хезмәт күрсәтү вакытын бозу;
3) мөрәҗәгать итүчедә муниципаль хезмәт күрсәтү өчен Россия Федерациясе, Татарстан Республикасы, Мамадыш муниципаль районы норматив хокукый актларында каралмаган документларны яисә мәгълүматны таләп итү яисә гамәлгә ашыру яисә Муниципаль хезмәт күрсәтү өчен Россия Федерациясе, Татарстан Республикасы, Мамадыш муниципаль районының норматив хокукый актларында каралмаган гамәлләрне башкару.;
4) мөрәҗәгать итүчедән муниципаль хезмәт күрсәтү өчен Россия Федерациясе, Татарстан Республикасы, Мамадыш муниципаль районы норматив хокукый актларында каралган документларны кабул итүдән баш тарту;
5) федераль законнар һәм алар нигезендә кабул ителгән Россия Федерациясенең башка норматив хокукый актлары, Татарстан Республикасы законнары һәм башка норматив хокукый актлары, муниципаль хокукый актлар белән баш тарту нигезләре каралмаган очракта, муниципаль хезмәт күрсәтүдән баш тарту;
6) муниципаль хезмәт күрсәткәндә мөрәҗәгать итүчедән Россия Федерациясе, Татарстан Республикасы, Мамадыш муниципаль районы норматив хокукый актларында каралмаган түләү таләп итү;
7) Палатаның, Палатаның вазыйфаи затның муниципаль хезмәт күрсәтү нәтиҗәсендә бирелгән документларда җибәрелгән хата һәм ялгышларны төзәтүдән баш тартуы яки мондый төзәтүләрнең билгеләнгән срогын бозуы;
8) муниципаль хезмәт күрсәтү нәтиҗәләре буенча документлар бирү срогын яки тәртибен бозу;
9) федераль законнар һәм алар нигезендә кабул ителгән Россия Федерациясенең башка норматив-хокукый актлары, Татарстан Республикасы законнары һәм башка норматив-хокукый актлары, муниципаль хокукый актлар белән каралмаган очракта муниципаль хезмәт күрсәтүне туктатып тору;
10) муниципаль хезмәт күрсәткәндә гариза бирүчедән муниципаль хезмәт күрсәтү өчен кирәк булган документларны кабул итүдән беренчел баш тарткан вакытта яки 210-ФЗ номерлы Федераль законның 7 статьясы 1 өлеше 4 пункты белән каралган очраклардан тыш, башка очракларда муниципаль хезмәт күрсәтүдән баш тарткан вакытта булмавы һәм (яки) дөрес түгеллеге турында хәбәр ителмәгән документлар яисә мәгълүмат таләп итү. 
5.2. Муниципаль хезмәт күрсәтүче органның, муниципаль хезмәт күрсәтүче органның вазыйфаи затының, муниципаль хезмәткәрнең, муниципаль хезмәт күрсәтүче орган җитәкчесенең карарларына һәм гамәлләренә (гамәл кылмавына) шикаять язма рәвештә кәгазьдә яисә электрон формада бирелә.
Шикаятьне почта аша, МФЦ аша, "Интернет" мәгълүмат-телекоммуникация челтәреннән файдаланып, Мамадыш муниципаль районының рәсми сайтыннан (http:/ www.mamadysh.tatarstan.ru), Татарстан Республикасының дәүләти һәм муниципаль хезмәтләр бердәм порталыннан (http://uslugi.tatar.ru/), Дәүләти һәм муниципаль хезмәтләр (функцияләр) Бердәм порталыннан (http://www.gosuslugi.ru/) файдаланып, шулай ук мөрәҗәгать итүчене шәхсән кабул иткәндә кабул итәргә мөмкин.
5.3. Муниципаль хезмәт күрсәтүче органга яисә югары органга (булган очракта) кергән шикаять аны теркәгән көннән алып унбиш эш көне эчендә каралырга тиеш, ә муниципаль хезмәт күрсәтүче орган тарафыннан документлар кабул итүдән баш тарткан очракта, мөрәҗәгать итүчедән документлар кабул итүдән яки җибәрелгән опечаткаларны һәм хаталарны төзәтүдә яисә мондый төзәтүләрнең билгеләнгән срогы бозылуга шикаять бирелгән очракта - аны теркәгән көннән биш эш көне эчендә.
Шикаятьтә түбәндәге мәгълүмат булырга тиеш:
1) хезмәт күрсәтүче органның, хезмәт күрсәтүче органның вазыйфаи затының яисә муниципаль хезмәткәрнең исеме, аларның карарлары һәм гамәлләре (гамәл кылмавы) турында шикаять белдерелә;
2) мөрәҗәгать итүченең фамилиясе, исеме, атасының исеме (соңгысы - булган очракта), яшәү урыны турында белешмәләр йә мөрәҗәгать итүченең - физик затның исеме, урнашу урыны турында белешмәләр, шулай ук элемтә телефоны номеры (номеры), электрон почта адресы (адресы) һәм мөрәҗәгать итүчегә җавап бирелергә тиешле почта адресы (булган очракта) ;
3) муниципаль хезмәт күрсәтә торган органның, муниципаль хезмәт күрсәтә торган органның вазифаи затының яки муниципаль хезмәткәрнең шикаять ителә торган карарлары һәм гамәлләре (гамәл кылмавы) турында мәгълүматлар;
4) мөрәҗәгать итүченең хезмәт күрсәтүче органның, хезмәт күрсәтүче органдагы вазифаи затның яисә муниципаль хезмәткәрнең карары һәм гамәле (гамәл кылмавы) белән килешмәвенә нигез булган дәлилләр.
Шикаятьтә тасвирланган хәлләрне раслаучы документларның күчермәләре шикаятькә кушымта итеп бирелергә мөмкин.  Бу очракта шикаятьтә аңа теркәп бирелә торган документлар исемлеге китерелә.
5.6. Шикаятьне карау нәтиҗәләре буенча түбәндәге карарларның берсе кабул ителә:
1) шикаять канәгатьләндерелә, шул исәптән кабул ителгән карарны юкка чыгару, дәүләт хезмәте күрсәтү нәтиҗәсендә бирелгән документларда җибәрелгән опечаткаларны һәм хаталарны төзәтү, мөрәҗәгать итүчегә Россия Федерациясе норматив хокукый актларында, Татарстан Республикасы норматив хокукый актларында, муниципаль хокукый актларда алынуы каралмаган акчаларны кире кайтару рәвешендә дә;
2) шикаятьне канәгатьләндерүдән баш тартыла. 
Гариза бирүчегә әлеге пунктта күрсәтелгән карар кабул ителгән көннән соң килә торган көннән дә соңга калмыйча язма рәвештә һәм, гариза бирүченең теләге буенча, электрон формада шикаятьне карап тикшерү нәтиҗәләре турында дәлилләнгән җавап җибәрелә.
5.7. Шикаятьне канәгатьләндерелергә тиешле дип тану очрагында, мөрәҗәгать итүчегә җавапта, муниципаль хезмәт күрсәткәндә ачыкланган җитешсезлекләрне кичекмәстән бетерү максатларында, палата тарафыннан башкарыла торган гамәлләр турында мәгълүмат бирелә, шулай ук китерелгән уңайсызлыклар өчен гафу үтенәләр һәм муниципаль хезмәт күрсәтү максатларында мөрәҗәгать итүчегә кирәкле гамәлләр турында мәгълүмат күрсәтелә.
5.8. Шикаятьне канәгатьләндерелергә тиеш түгел дип тану очрагында мөрәҗәгать итүчегә җавапта кабул ителгән карарның сәбәпләре турында дәлилләнгән аңлатмалар, шулай ук кабул ителгән карарга шикаять бирү тәртибе турында мәгълүмат бирелә.
5.9. Шикаятьне карау барышында яки нәтиҗәләре буенча административ хокук бозу яки җинаять составы билгеләре ачыкланган очракта, шикаятьләрне карау вәкаләте бирелгән вазыйфаи зат, хезмәткәр гамәлдәге материалларны кичекмәстән прокуратура органнарына җибәрә.

6. Дәүләт һәм муниципаль хезмәтләр күрсәтүнең күпфункцияле үзәкләрендә административ процедураларны (гамәлләрне) башкару үзенчәлекләре

6.1. Муниципаль хезмәт күрсәткәндә гамәлләрнең эзлеклелеген тасвирлау түбәндәге процедураларны үз эченә ала:
1) муниципаль хезмәт күрсәтү тәртибе турында мөрәҗәгать итүчегә мәгълүмат бирү;
2) муниципаль хезмәт күрсәтү өчен кирәкле гаризаны һәм документларны кабул итү һәм теркәү;
3) муниципаль хезмәт күрсәтүдә катнашучы органнарга, шул исәптән комплекслы ведомствоара соратып алу буенча да, ведомствоара мөрәҗәгатьләрне формалаштыру һәм җибәрү;
4) мөрәҗәгать итүченең муниципаль хезмәт күрсәтү турында гариза биргәндә файдаланылган көчәйтелгән квалификацияле санлы имзасының чынлыгын тикшерү;
5) гариза белән документларны Палатага җибәрү;
6) гариза бирүчегә муниципаль хезмәт күрсәтү нәтиҗәсен бирү.

1) муниципаль хезмәт күрсәтү тәртибе турында мөрәҗәгать итүчегә мәгълүмат бирү;
Гариза бирүче Күпфункцияле үзәккә муниципаль хезмәт күрсәтү тәртибе турында консультация алу өчен  шәхсән, телефон һәм (яки) электрон почта аша мөрәҗәгать итәргә хокуклы. 
КФҮ белгече гариза бирүчегә хәбәр итә, шул исәптән муниципаль хезмәт алу өчен тәкъдим ителә торган документларның составы, формасы һәм башка сораулар буенча да, кирәк булганда гариза бланкын тутыруда ярдәм итә.
Гариза бирүче КФҮ сайтыннан hh://mfc16.tatarstan.ru ирекле файдалану юлы белән дәүләт хезмәте күрсәтү тәртибе турында мәгълүмат ала ала.
Әлеге пункт белән билгеләнә торган процедуралар гариза бирүче мөрәҗәгать иткән көндә башкарыла.
Процедураларның нәтиҗәсе: тапшырыла торган документларның составы, формасы һәм муниципаль хезмәттән файдалануның башка мәсьәләләре турында мәгълүмат.

6.3. Гаризаны кабул итү һәм теркәү
6.3.1. Гариза бирүче үзе, ышанычлы зат яки Күпфункцияле үзәк аша муниципаль хезмәт күрсәтү турында язма гаризаны һәм әлеге Регламентның 2.5 пункты нигезендә документларны Күпфункцияле үзәккә, Күпфункцияле үзәкнең читтәге эш урынына тапшыра. 
Муниципаль хезмәт күрсәтү турында гариза электрон формада Татарстан Республикасы дәүләт һәм муниципаль хезмәтләр Порталы аша җибәрелә. Электрон формада килгән гаризаны теркәү билгеләнгән тәртиптә башкарыла.
6.3.2. Гаризалар кабул итүче Күпфункцияле үзәк белгече, Күпфункцияле үзәк эше Регламентында каралган процедураларны гамәлгә ашыра.
Әлеге пунктта билгеләнгән процедуралар Күпфункцияле үзәк эше регламентында билгеләнгән срокларда гамәлгә ашырыла.
Процедураларның нәтиҗәсе: кабул итеп алынган һәм теркәлгән гариза.

6.4. Документлар пакетын формалаштыру
5.4.1. Күпфункцияле үзәк белгече Күпфункцияле үзәк эше регламенты нигезендә:
гариза бирүченең муниципаль хезмәт күрсәтү турында гариза биргәндә файдаланылган көчәйтелгән квалификация санлы имзасының дөреслеген тикшерә;
муниципаль хезмәт күрсәтүдә катнашучы органнарга, шул исәптән комплекслы ведомствоара соратып алу буенча да, ведомствоара соратуларны әзерли һәм җибәрә.
Әлеге пунктта билгеләнгән процедуралар Күпфункцияле үзәк эше регламентында билгеләнгән срокларда гамәлгә ашырыла.
Процедураның нәтиҗәсе: җибәрелгән мөрәҗәгать. 

Күпфункцияле үзәк белгече, мөрәҗәгатьләргә җаваплар алынганнан соң, документлар пакетын формалаштыра һәм аны күпфункцияле үзәкнең эш регламенты белән билгеләнгән тәртиптә Комитетка юллый.
Әлеге пунктта билгеләнгән процедуралар Күпфункцияле үзәк эше регламентында билгеләнгән срокларда гамәлгә ашырыла.
Процедураларның нәтиҗәсе: Палатага юлланган документлар.

6.5. Муниципаль хезмәт күрсәтү нәтиҗәсен бирү
6.5.1. МФЦ белгече Палатадан муниципаль хезмәт нәтиҗәсе кергәндә аны билгеләнгән тәртиптә терки. Гаризада күрсәтелгән элемтә ысулын кулланып мөрәҗәгать итүчегә (аның вәкиленә) муниципаль хезмәт күрсәтү нәтиҗәсендә хәбәр итә.
Әлеге пункт белән билгеләнә торган процедуралар Палатадан документлар кергән көнне гамәлгә ашырыла.
Процедураларның нәтиҗәсе: гариза бирүчегә (аның вәкиленә) муниципаль хезмәт күрсәтү нәтиҗәсе турында хәбәр итү.
6.5.2. Күпфункцияле үзәк белгече гариза бирүчегә муниципаль хезмәт күрсәтүнең нәтиҗәсен бирә
Әлеге пунктта билгеләнгән процедуралар, гариза бирүче килеп җиткән көнне чират тәртибендә Күпфункцияле үзәк эше Регламентында билгеләнгән срокларда гамәлгә ашырыла.
Процедураларның нәтиҗәсе: тапшырылган муниципаль хезмәт нәтиҗәсе.


1 нче  кушымта 


В  
(җирле үзидарә органы исеме

муниципаль берәмлек башлыгы)
____________________________________________________________________ (алга таба-гариза бирүче).
(фамилиясе, исеме, атасының исеме, паспорт мәгълүматлары, яшәү урыны буенча теркәлү, телефоны)



Гариза
торак урыннарын гражданнар милкенә тапшырганда документлар рәсмиләштерү турында

 Документларыгызны милеккә рәсмиләштерүегезне сорыйм.
 Торак урыны адресы: муниципаль район (шәһәр округы), торак пункт____________урамы__________________йорты.


Гаризага түбәндәге сканерланган документлар теркәлә:
1) гаиләнең һәр әгъзасының шәхесен таныклаучы документлар;
2) вәкилнең вәкаләтләрен раслый торган документ (әгәр гариза бирүче исеменнән вәкил эш итә икән);
3) гражданнарның торак урыннан файдалану хокукын раслый торган документ (ордер, шартнамә
торак урынны социаль наем;
4) Йорт китабыннан өземтә (документ коммерция оешмалары тарафыннан бирелгән очракта);
5) опекун таныклыгының күчермәсен, әгәр торак урынында бары тик 14 яшьтән 18 яшькә кадәрге балигъ булмаганнар гына яисә эшкә яраклылыгы чикләнгән гражданнар яши икән;
6) опекун, попечитель билгеләү турында Карар, опекун таныклыгының күчермәсе, опека һәм попечительлек органнарының торак бинаны хосусыйлаштырырга рөхсәте-14 яшькә кадәрге балигъ булмаган балалар гына яши торган торак бинаны хосусыйлаштырганда, эшкә сәләтсез гражданнар;
7) хосусыйлаштыруда катнашудан баш тарту турында нотариуста расланган гариза (әгәр гаилә әгъзалары хосусыйлаштыруда катнашырга теләмәсәләр);
8) элеккеге яшәү урыннарыннан түләүсез хосусыйлаштыру хокукыннан файдалану турында белешмә.
Сорату буенча  сканерланган документларның төп нөсхәләрен тапшырырга җаваплылык алам.

	
	
	
	
	
	
	

	(дата)
	
	(имза)
	
	
	(ФИАИ)
	



2 нче кушымта

-. 
  Татарстан Республикасы  _____________муниципаль районы Башкарма комитеты җитәкчесенә
Кемнән:__________________________

Гариза
техник хаталарны төзәтү турында

Муниципаль хезмәт күрсәтүдә җибәрелгән хата турында хәбәр итәм ______________________________________________________________________
хезмәт күрсәткәндә җибәрелгән хата турында хәбәр итәм
Язылган:_______________________________________________________________________________________________________________________________
Дөрес мәгълүмат:_______________________________________________
______________________________________________________________________
Җибәрелгән техник хатаны төзәтүегезне һәм муниципаль хезмәт күрсәтү нәтиҗәсе булган документка тиешле үзгәрешләр кертүегезне сорыйм. 
Түбәндәге документларны беркетәм:
1.
2.
3.
Техник хатаны төзәтү турындагы гаризаны кире кагу турында карар кабул ителгән очракта, әлеге карарны түбәндәге ысул белән җибәрүегезне сорыйм:
электрон документны E-mail адресына җибәрү юлы белән:_______;
кәгазьдә расланган күчермә рәвешендә почта аша почта җибәрелгән адрес буенча: ________________________________________________________________.
Муниципаль хезмәт күрсәтү максатыннан, алар нигезендә муниципаль хезмәт күрсәтә торган орган тарафыннан карарлар кабул ителүне исәпкә алып, шул исәптән автоматлаштырылган тәртиптә, шәхси мәгълүматларны эшкәртүгә (җыю, системага салу, туплау, саклау, тәгаенләү (яңарту, үзгәртү), файдалану, тарату (шул исәптән тапшыру), шәхессезләндерү, ябу, шәхси мәгълүматларны юк итү, шулай ук муниципаль хезмәт күрсәтү кысаларында шәхси мәгълүматларны эшкәртү өчен кирәкле булган башка гамәлләр) үземнең ризалыгымны, шулай ук минем тарафтан вәкаләт бирелгән затның ризалыгын раслыйм.
Әлеге гаризага кертелгән, минем шәхесемә һәм мин тәкъдим иткән затка кагылышлы, шулай ук минем тарафтан түбәндә кертелгән белешмәләрнең дөрес булуын раслыйм. Гаризага беркетелгән документлар (документларның күчермәләре) Россия Федерациясе законнары белән билгеләнгән таләпләргә туры килә, гариза биргән вакытта бу документлар гамәлдә һәм андагы мәгълүматлар дөрес. 
Миңа күрсәтелгән муниципаль хезмәтнең сыйфатын бәяләү буенча ______________________ телефоны аша сораштыруда катнашырга ризалыгымны бирәм.       

______________				_________________ ( ________________)
	(дата)						(имза)		(фамилиясе, исеме, атасының исеме)


                                                                                                                              кушымта 


(белешмә буларак) 


Муниципаль хезмәт күрсәтү өчен җаваплы һәм аның үтәлешен контрольдә тотуны гамәлгә ашыручы вазыйфаи затларның реквизитлары


Мамадыш муниципаль районы Палатасы

	Вазифа
	Телефон
	Электрон адрес

	Палата җитәкчесе
	3-34-80
	Mamadysh.Pizo@tatar.ru

	Палата белгече:
	3-34-25
	Mamadysh.Pizo@tatar.ru


 


Мамадыш муниципаль районы Советы

	Вазифа
	Телефон
	Электрон адрес

	Башлык 
	3-15-90
	Sovet.mam@tatar.ru
















Мамадыш муниципаль районы Башкарма комитетының                                                                                                              
«_05__» __03____ 2021 ел, №_90___карарына
2 нче кушымта



 
Элек хосусыйлаштырылган торак урыннарны муниципаль милеккә кабул итү буенча муниципаль хезмәт күрсәтүнең
 административ регламент


1. Гомуми нигезләмәләр

1.1. Муниципаль хезмәт күрсәтүнең әлеге Административ регламенты (алга таба – Регламент) элек хосусыйлаштырылган торак биналарны муниципаль милеккә (алга таба-муниципаль хезмәт) кабул итү буенча муниципаль хезмәт күрсәтүнең стандартын һәм тәртибен билгели. 
1.2. Муниципаль хезмәт алучылар: физик затлар (алга таба-гариза бирүче).
Муниципаль хезмәт күрсәтүне башкаручы-Татарстан Республикасы Мамадыш муниципаль районының Мөлкәт һәм җир мөнәсәбәтләре палатасы (алга таба-Палата).
1.3. Муниципаль хезмәт Татарстан Республикасы Мамадыш муниципаль районының Мөлкәт һәм  җир мөнәсәбәтләре палатасы (алга таба – Палата) тарафыннан күрсәтелә.
1.3.1. Палатаның урнашкан урыны: Мамадыш шәһ., Карл Маркс ур., 18/23 й.
Эш графигы: 
дүшәмбе-җомга: 8: 00 дән 17: 00 гә кадәр; 
дүшәмбе, җомга - гражданнар кабул ителми;
шимбә, якшәмбе: ял көннәре.
Ял һәм ашау өчен тәнәфес вакыты эчке хезмәт тәртибе кагыйдәләре белән билгеләнә.
Белешмә өчен телефон 3-34-25, 3-35-32. 
Узу ирекле.
1.3.2. Муниципаль районның рәсми сайты “Интернет” мәгълүмат-телекоммуникация челтәрендә (алга таба - “Интернет” челтәре): (http:/ www.madysh.tatarstan.ru).
 1.3.3. Муниципаль хезмәт күрсәтү турында мәгълүмат түбәндәгечә алынырга мөмкин: 
1) мөрәҗәгать итүчеләр белән эшләү өчен Палата биналарында урнашкан муниципаль хезмәт турында визуаль һәм текстлы мәгълүматны үз эченә алган мәгълүмати стендларда. Мәгълүмат стендларында урнаштырыла торган мәгълүмат әлеге Регламентның 1.1, 1.3.1, 2.3, 2.5, 2.8, 2.10, 2.11, 5.1 пунктлардагы (подпунктлардагы) муниципаль хезмәт турында мәгълүматны үз эченә ала.
2) " Интернет» челтәре аша муниципаль районның рәсми сайтында (http://mamadysh.tatarstan.ru); 
3) Татарстан Республикасы дәүләт һәм муниципаль хезмәтләр Порталында (http://uslugi.tatar.ru/)(алга таба - Региональ портал);
 4) Бердәм дәүләти һәм муниципаль хезмәтләр (функцияләр) порталында (http:/ www.gosuslugi.ru/) (алга таба - Бердәм портал); 
5) Палатада:
телдән мөрәҗәгать иткәндә-шәхсән яки телефон буенча; 
язмача (шул исәптән электрон документ формасында) мөрәҗәгать иткәндә - язмача почта аша, электрон почта аша.
Муниципаль хезмәт күрсәтү мәсьәләләре буенча мәгълүмат Палата белгече тарафыннан муниципаль район сайтында  һәм Палата биналарында гариза бирүчеләр белән эшләү өчен мәгълүмат стендларында урнаштырыла.
1.4. Муниципаль хезмәт түбәндәге документлар нигезендә күрсәтелә: 
1994 елның 30 ноябрендәге 51-ФЗ номерлы Россия Федерациясе Граждан кодексы (алга таба – РФ ГК) (РФ законнары җыелмасы, 05.12.1994, № 32, 3301 ст.);
2004 елның 29 декабрендәге 188-ФЗ номерлы Россия Федерациясе Торак кодексы (алга таба – РФ ТК) (РФ законнары җыелмасы, 03.01.2005, №1 (1 өлеш), 14 ст.);
«Россия Федерациясендә Торак фондын хосусыйлаштыру турында»  1991 елның 4 июлендәге 1541-1 номерлы Россия Федерациясе Законы (алга таба – 1541-1 номерлы РФ Законы) (Норматив актлар бюллетене, № 1, 1992);
«Күчемсез мөлкәткә хокукларны һәм аның белән алыш-бирешләрне дәүләт теркәве турында» 21.07.1997 ел, № 122-ФЗ Федераль закон (алга таба-122-ФЗ номерлы Федераль закон) (РФ законнары җыелышы, 28.07.1997, № 30, ст. 3594);
«Россия Федерациясендә җирле үзидарә оештыруның гомуми принциплары турында» 2003 елның 6 октябрендәге 131-ФЗ номерлы Федераль закон (алга таба-131-ФЗ номерлы Федераль закон) (РФ законнары җыелышы, 06.10.2003, №40, ст. 3822);
«Дәүләт һәм муниципаль хезмәтләр күрсәтүне оештыру турында» 2010 елның 27 июлендәге 210-ФЗ номерлы Федераль закон (Россия Федерациясе законнары җыелмасы, 2010, № 31, 4179 ст.);
«Татарстан Республикасында җирле үзидарә турында» 2004 елның 28 июлендәге 45-ТРЗ номерлы Татарстан Республикасы Законы (алга таба – 45-ТРЗ номерлы ТР Законы) (Татарстан Республикасы, № 155-156, 03.08.2004);
Татарстан Республикасы Министрлар Кабинетының 2010 елның 2 ноябрендәге 880 нче номерлы «Татарстан Республикасы дәүләт хакимиятенең башкарма органнары тарафыннан дәүләт хезмәтләре күрсәтүнең административ регламентларын эшләү һәм раслау тәртибен раслау турында һәм Татарстан Республикасы Министрлар Кабинетының аерым карарларына үзгәрешләр кертү турында»гы карарының 2.4 пункты,
Мамадыш муниципаль район Советының 2013 елның 8 ноябрендәге 6-25 номерлы карары (алга таба - Устав) белән расланган Татарстан Республикасы Мамадыш муниципаль районы Уставы;
Совет тарафыннан 2005 елның 27 декабрендәге 3-4 номерлы карары белән расланган Мамадыш муниципаль районының Мөлкәт һәм җир мөнәсәбәтләре палатасы (алга таба - Палата турындагы Нигезләмә) турында.
1.5. Әлеге регламентта түбәндәге терминнар һәм билгеләмәләр кулланыла:
дәүләт һәм муниципаль хезмәтләр күрсәтүнең күпфункцияле үзәгенең ерактан торып эш урыны – Россия Федерациясе Хөкүмәтенең «Дәүләт һәм муниципаль хезмәтләр күрсәтүнең күпфункцияле үзәкләре эшчәнлеген оештыру кагыйдәләрен раслау турында»  2012 елның 22 декабрендәге 1376 номерлы карары белән расланган Дәүләт һәм муниципаль хезмәтләр күрсәтүнең күпфункцияле үзәкләре эшчәнлеген оештыру Кагыйдәләренең 34 пункты нигезендәТатарстан Республикасы муниципаль районының (шәһәр округының) шәһәр яисә авыл җирлегендә төзелгән дәүләт һәм муниципаль хезмәтләр күрсәтүнең күпфункцияле үзәгенең территориаль аерымланган структур бүлекчәсе (офисы)  
 техник хата – муниципаль хезмәт күрсәтүче орган тарафыннан җибәрелгән һәм документларга кертелгән мәгълүматларның (муниципаль хезмәт нәтиҗәсенең) документлардагы мәгълүматларга туры килмәвенә  китергән хата (хата, ялгыш, грамматик яки арифметик хата яки шундый хата);
Әлеге Регламентта муниципаль хезмәт күрсәтү турында гариза (алга таба – гариза) дигәндә муниципаль хезмәт күрсәтү турындагы мөрәҗәгать аңлашыла (2010 елның 27 июлендәге 210-ФЗ номерлы Федераль законның 2 статьясындагы 2 пункт). Гариза стандарт бланкта тутырыла (1 нче номерлы кушымта).


17

59


 2. Муниципаль хезмәт күрсәтү стандарты
7. 
	Муниципаль хезмәт күрсәтү стандартына булган таләпнең атамасы
	Стандартка таләпләр эчтәлеге
	Хезмәт күрсәтүне яки таләпне билгели торган норматив акт

	2.1. Муниципаль хезмәт атамасы
	Элек хосусыйлаштырылган торак урыннарын муниципаль милеккә кабул итү
	

	2.2. Турыдан-туры муниципаль хезмәт күрсәтүче җирле үзидарә башкарма-боеру органы исеме
	Палата
	Палата турында нигезләмә

	2.3. Муниципаль хезмәт күрсәтү нәтиҗәсенең тасвирламасы
	1. Хосусыйлаштырылган торак биналарны муниципаль милеккә кабул итү турында карар.
Торак бинаны муниципаль милеккә түләүсез тапшыру шартнамәсе
Гариза бирүчегә муниципаль хезмәт күрсәтүдән баш тарту турында  карар
	

	2.4. Муниципаль хезмәт күрсәтү срогы, шул исәптән муниципаль хезмәт күрсәтүдә катнаша торган оешмаларга мөрәҗәгать итү зарурлыгын исәпкә алып, муниципаль хезмәт күрсәтү срогы, Россия Федерациясе законнары белән каралган очракта, муниципаль хезмәт күрсәтүне туктатып тору срогы, муниципаль хезмәт күрсәтү нәтиҗәсе булган документларны бирү (җибәрү) срогы
	Гаризаны теркәгәннән соң,[footnoteRef:2] 12 көннән дә артык түгел. [2:  Муниципаль хезмәт күрсәтүнең вакыты административ процедураларны башкару өчен кирәкле минималь суммар сроктан чыгып билгеләнгән. Административ процедураларның вакыт озынлыгы эш көннәрендә исәпләнә.] 

Муниципаль хезмәт күрсәтү вакытын туктатып тору каралмаган.
Муниципаль хезмәт нәтиҗәсе булып торучы документ мөрәҗәгать итүче мөрәҗәгате көнендә гамәлгә ашырыла.
Муниципаль хезмәт нәтиҗәсе булган документ гаризада күрсәтелгән элемтә ысулын кулланып (почта аша яки электрон адреска) муниципаль хезмәт нәтиҗәсен рәсмиләштерү һәм теркәү көнендә гамәлгә ашырыла
	

	2.5. Муниципаль хезмәт күрсәтү өчен, шулай ук мөрәҗәгать итүче тарафыннан тапшырылырга тиешле муниципаль хезмәт күрсәтүләр өчен кирәкле һәм мәҗбүри булган хезмәт күрсәтүләр өчен законнар чыгаручы яисә башка норматив хокукый актлар нигезендә кирәкле документларның тулы исемлеге, аларны мөрәҗәгать итүче тарафыннан алу ысуллары, шул исәптән аларны электрон формада тапшыру тәртибе
	1) Гариза:
- документ формасында язмача кәгазьдә;
-Региональ портал аша мөрәҗәгать иткәндә, «Электрон имза турында» 06.04.2011 ел, № 63-ФЗ Федераль закон таләпләре нигезендә имзаланган электрон формада;
2) Гаиләнең һәр әгъзасының шәхесен таныклаучы документлар;
3. Вәкил вәкаләтләрен раслый торган документ (гариза бирүче исеменнән вәкил эш иткәндә).
4) торак бинага милек хокукын раслаучы Документ (әгәр милек Күчемсез милекнең Бердәм дәүләт реестрында теркәлмәгән булса);
5) яшәү урыныннан белешмә;
6) торак бинаның техник паспортының күчермәсе;
7) Мамадыш муниципаль районы Башкарма комитетының опека һәм попечительлек бүлегенең балигъ булмаган балалар хосусыйлаштыруда катнашса, торак бинаны муниципаль милеккә түләүсез тапшыру турында рөхсәте;)
Гариза бирүче муниципаль хезмәттән файдалану өчен гариза бланкын, шәхси мөрәҗәгать итеп, башкарма комитетта алырга мөмкин. Бланкның электрон формасы Башкарма комитетның рәсми сайтында урнаштырылган.
Гариза һәм аның белән бергә тапшырыла торган документлар гариза бирүче тарафыннан, түбәндәге ысулларның берсен сайлап, кәгазьдә тапшырылырга (җибәрелергә) мөмкин:
шәхсән (ышаныч кәгазе нигезендә гариза бирүче исеменнән эш йөртүче зат тарафыннан);
почта аша җибәреп.
Гариза һәм документлар шулай ук гариза бирүче тарафыннан көчәйтелгән квалификацияле электрон имза белән имзаланган электрон документлар рәвешендәге Төбәк порталы аша тапшырылырга (җибәрелергә) мөмкин.
	 

	2.6. Норматив-хокукый актлар нигезендә муниципаль хезмәт күрсәтү өчен кирәк булган, дәүләт органнары, җирле үзидарә органнары һәм башка оешмалар карамагындагы, мөрәҗәгать итүче тапшырырга хокуклы булган документларның тулы исемлеге, шулай ук мөрәҗәгать итүченең аларны алу ысуллары, шул исәптән электрон формада алу ысуллары, аларны бирү тәртибе; әлеге документлар шулар карамагында булган дәүләт органы, җирле үзидарә органы яки оешма
	Ведомствоара бәйләнеш кысаларында алына:
1) Россия Эчке эшләр министрлыгының яшәү урыны буенча теркәлү турындагы белешмәләр;
2) Мөрәҗәгать итүче һәм/яисә аның гаилә әгъзалары өчен никах кору турында таныклык - граждан хәле актларын теркәү органнары;
3) Граждан хәле актларын теркәү органнары ата булуны билгеләү турында таныклык;
4) Никах-граждан хәле актларын теркәү органнары өзелү турында таныклык;
5) Россиянең опека-ПФР билгеләү турында таныклык;
1) хәзерге вакытта булган (элек булган) күчемсез мөлкәт объектларына аерым зат хокуклары турында Күчемсез мөлкәтнең бердәм дәүләт реестрыннан өземтә;
2) күчемсез милекнең бердәм дәүләт реестрыннан төп характеристикалар һәм күчемсез милек объектына теркәлгән хокуклар турында өземтә;
Гариза бирүче тапшырырга хокуклы документларны алу ысуллары һәм тапшыру тәртибе әлеге Регламентның 2.5 пунктында билгеләнгән.
Гариза бирүчедән дәүләт органнары, җирле үзидарә органнары һәм башка оешмалар карамагында булган югарыда санап кителгән документларны таләп итү тыела.
Гариза бирүче тарафыннан югарыда күрсәтелгән мәгълүматларны үз эченә алган документларны тапшырмау гариза бирүчегә хезмәт күрсәтүдән баш тарту өчен нигез булып тормый
	

	2.7. Муниципаль хезмәт күрсәтү өчен кирәкле документларны кабул итүдән баш тарту өчен нигезләрнең тулы исемлеге
	Документларны кабул итүдән баш тарту өчен нигезләр:
1) документларның тиешле зат тарафыннан  тапшырылмавы;
2) тапшырылган документларның әлеге регламентның 2.5 пунктында күрсәтелгән таләпләргә һәм документлар исемлегенә туры килмәве;
3) гаризада һәм аңа беркетелгән документларда аларның эчтәлеген төгәл аңларга мөмкинлек бирми торган килешенмәгән төзәтүләр, җитди кимчелекләр булу; 
4) тиешле органга документлар тапшыру
	


	2.8. Муниципаль хезмәт күрсәтүне туктатып тору яки кире кагу өчен сәбәпләрнең тулы исемлеге
	Хезмәт күрсәтүне туктатып тору өчен нигезләр каралмаган.
Баш тарту өчен нигезләр:
1) Мөрәҗәгать итүче тарафыннан документлар тулы күләмдә тапшырылмаган, йә тапшырылган гаризада һәм (яки) документларда тулы булмаган һәм (яки) дөрес булмаган мәгълүмат бар;
2) әгәр тиешле документ гариза бирүченең үз теләге буенча тапшырылмаган булса, дәүләт хакимияте органы, җирле үзидарә органы яисә дәүләт хакимияте органы, җирле үзидарә органы буйсынуындагы  оешма тарафыннан ведомствоара хезмәттәшлек кысаларында җибәрелгән мөрәҗәгатькә муниципаль хезмәттән файдалану өчен кирәкле документ һәм (яки) белешмәнең булмавы турында расланган җавап килү        
	

	2.9. Муниципаль хезмәт күрсәткән өчен алына торган дәүләт пошлинасын яисә башка түләүне алу тәртибе, күләме һәм алу нигезләре
	Муниципаль хезмәт түләүсез нигездә  күрсәтелә
	

	2.10. Муниципаль хезмәт күрсәтү өчен кирәкле һәм мәҗбүри булган хезмәтләр исемлеге, шул исәптән муниципаль хезмәт күрсәтүдә катнаша торган оешмалар тарафыннан бирелә торган документ (-лар) турында белешмәләр
	Кирәкле һәм мәҗбүри хезмәтләр күрсәтү таләп ителми
	

	2.11. Мондый түләү күләмен исәпләү методикасы турындагы мәгълүматны да кертеп, дәүләт хезмәтен күрсәтү өчен кирәкле һәм мәҗбүри булган хезмәтләр күрсәткән өчен түләү алу тәртибе, күләме һәм нигезләре
	Кирәкле һәм мәҗбүри хезмәтләр күрсәтү таләп ителми
	



	2.12. Муниципаль хезмәт күрсәтү, муниципаль хезмәт күрсәтүдә катнашучы оешма тарафыннан күрсәтелә торган хезмәт күрсәтү турында гариза биргәндә һәм мондый хезмәтләр күрсәтү нәтиҗәсен алганда чиратта көтүнең максималь вакыты
	Чират булганда муниципаль хезмәт алуга гариза бирү – 15 минуттан да артмаска тиеш.
Муниципаль хезмәт күрсәтү нәтиҗәсен алганда чиратта торуның максималь вакыты 15 минуттан артмаска тиеш
	

	2.13. Гариза бирүченең муниципаль хезмәттән һәм муниципаль хезмәт күрсәтүдә катнаша торган оешма тарафыннан күрсәтелә торган хезмәттән файдалану турындагы гаризасын теркәү, шул исәптән электрон формада теркәү вакыты һәм тәртибе
	Гариза кабул ителгән вакыттан алып бер көн эчендә.
Электрон формада ял (бәйрәм) көнендә килгән мөрәҗәгать, ял (бәйрәм) көненнән соң килә торган эш көнендә теркәлә
	

	2.14. Муниципаль хезмәт күрсәтелә торган бүлмәләргә, көтү залына, муниципаль хезмәт күрсәтү турында гаризалар тутыру урыннарына, аларны тутыру үрнәкләре һәм һәр муниципаль хезмәтне күрсәтү өчен кирәкле документлар исемлеге булган мәгълүмат стендларына, мондый хезмәт күрсәтү тәртибе турында визуаль, текстлы һәм мультимедияле мәгълүматны урнаштыруга һәм рәсмиләштерүгә, шул исәптән инвалидларны социаль яклау турында федераль законнар һәм Татарстан Республикасы законнары нигезендә күрсәтелгән объектларга инвалидлар өчен керү мөмкинлеген тәэмин итүгә карата таләпләр                         
	8. Муниципаль хезмәт күрсәтү янгынга каршы система һәм янгын сүндерү системасы белән җиһазландырылган, документлар тутыру өчен кирәкле җиһазлар, мәгълүмат стендлары булган биналарда һәм бүлмәләрдә башкарыла. 
9. Инвалидларның муниципаль хезмәт күрсәтү урынына тоткарлыксыз керү мөмкинлеге тәэмин ителә (бинага уңайлы керү-чыгу һәм аның эчендә хәрәкәт итү).
Муниципаль хезмәт күрсәтү тәртибе турындагы визуаль, язма һәм мультимедияле мәгълүмат гариза бирүчеләр өчен уңайлы урыннарда, шул исәптән инвалидларның чикле мөмкинлеген истә тотып урнаштырыла
	

	2.15. Муниципаль хезмәтнең ачыклыгы һәм сыйфаты күрсәткечләре, шул исәптән мөрәҗәгать итүченең муниципаль хезмәт күрсәткәндә вазыйфаи затлар белән үзара хезмәттәшлеге саны һәм аларның дәвамлылыгы, муниципаль хезмәт күрсәтү барышы турында мәгълүмат алу мөмкинлеге, шул исәптән мәгълүмати-коммуникация технологияләрен кулланып, дәүләт һәм муниципаль хезмәтләр күрсәтүнең күпфункцияле үзәгендә (шул исәптән тулы күләмдә), җирле үзидарәнең башкарма күрсәтмә органы органының теләсә кайсы территориаль бүлекчәсендә, мөрәҗәгать итүчене сайлау буенча (экстерриториаль принцип) муниципаль хезмәт алуның мөмкинлеге булу, яки булмау, Федераль законның 15.1 статьясында каралган күпфункцияле үзәкләрдә берничә дәүләт һәм (яисә) муниципаль хезмәт күрсәтү турында гарызнамә (комплекслы гарызнамә) ярдәмендә;
	Муниципаль хезмәт күрсәтүнең һәркем файдалана алырлык булуы һәм сыйфат күрсәткечләре:
Палатаның  җәмәгать транспортыннан файдалану мөмкинлеге булган зонада урнашуы;
белгечләрнең, шулай ук гариза бирүчеләрдән документлар кабул итә торган бүлмәләрнең җитәрлек санда булуы;
«Интернет» челтәрендәге мәгълүмат стендларында, мәгълүмати ресурсларда, дәүләт һәм муниципаль хезмәтләрнең Бердәм порталында муниципаль хезмәт күрсәтү ысуллары, тәртибе һәм сроклары турында тулы мәгълүмат булу;
 инвалидларга хезмәтләрдән башкалар белән бер дәрәҗәдә файдаланырга комачаулаучы каршылыкларны узуда ярдәм итү.
Муниципаль хезмәт күрсәтүнең сыйфаты түбәндәгеләрнең булмавы белән билгеләнә:
мөрәҗәгать итүчеләрдән документлар кабул иткәндә һәм аларга документларны тапшырганда чират булмау;
муниципаль хезмәт күрсәтү срокларын бозу очрагы булмау; 
муниципаль хезмәт күрсәтүче муниципаль хезмәткәрләрнең гамәлләренә (гамәл кылмауларына) шикаятьләр булмау;
муниципаль хезмәт күрсәтүче муниципаль хезмәткәрләрнең мөрәҗәгать итүчеләргә карата тупас, игътибарсыз мөнәсәбәтенә карата шикаятьләр булмау. 
Муниципаль хезмәт күрсәтү турында гариза биргәндә һәм муниципаль хезмәт күрсәтү нәтиҗәләрен алганда муниципаль хезмәт күрсәтүче вазыйфаи затның һәм гариза бирүченең бер тапкыр аралашуы күздә тотыла. Хезмәттәшлекнең дәвамлылыгы әлеге регламент белән билгеләнә.
Муниципаль хезмәт күрсәтүнең барышы турында мәгълүмат гариза бирүче тарафыннан http:// www.gosuslugi.ru/ сайтыннан, Татарстан Дәүләт һәм муниципаль хезмәтләр күрсәтүнең бердәм порталында, КФҮдә алынырга мөмкин.
Дәүләт һәм муниципаль хезмәтләр күрсәтүнең күпфункцияле үзәге (алга таба – КФҮ) аша муниципаль хезмәт күрсәтү КФҮнең ерактагы эш урыннары гамәлгә ашырылмый.
Экстерриториаль принцип буенча һәм комплекслы соратып алу составында муниципаль хезмәт күрсәтелми
	

	2.16. Башка таләпләр, шул исәптән экстерриториаль принцип буенча муниципаль хезмәт күрсәтү үзенчәлекләрен (муниципаль хезмәт экстерриториаль принцип буенча күрсәтелсә) һәм электрон рәвештә муниципаль хезмәт күрсәтү үзенчәлекләрен исәпкә ала торган
	Муниципаль хезмәт күрсәтүне электрон формада алу тәртибе турында консультацияне Интернет-кабул итү бүлмәсе аша яисә Татарстан Республикасы дәүләт һәм муниципаль хезмәтләр Порталы аша алырга мөмкин. 
Муниципаль хезмәтне электрон рәвештә күрсәткәндә, гариза бирүченең хокуклары:
а) бердәм порталда яки региональ порталда урнаштырылган муниципаль хезмәт күрсәтү тәртибе һәм сроклары турында мәгълүмат алырга;
б)  Төбәк порталындагы «Шәхси кабинет» тан файдаланып, гаризаның электрон формасын тутыру юлы белән муниципаль хезмәт күрсәтү турындагы гаризаны электрон документ рәвешендә тапшырырга.
Региональ порталның «Шәхси кабинет» аша муниципаль хезмәт күрсәтү өчен кирәкле документлар җибәргәндә көчәйтелгән квалификацияле электрон имза кулланыла. Мөрәҗәгать итүче Россия Федерациясе Хөкүмәтенең 2012 елның 25 июнендәге   634 нче номерлы  карарында каралган очракларда гади электрон имза кулланырга хокуклы;
в) муниципаль хезмәт күрсәтү турында электрон формада бирелгән гаризаларны үтәү барышы турында мәгълүматлар алырга;
г) Региональ портал ярдәмендә муниципаль хезмәт күрсәтү сыйфатын бәяләүгә;
д) муниципаль хезмәт күрсәтү нәтиҗәсен электрон документ формасында алырга;
е) Бүлекнең, шулай ук аның вазыйфаи затларының, муниципаль хезмәткәрләрнең карарларына һәм гамәлләренә (гамәл кылмауларына) шикаять бирергәмуниципаль районның рәсми сайты, Региональ портал, федераль дәүләт мәгълүмат системасы порталы аша дәүләт һәм муниципаль хезмәтләр күрсәтүче органнар, аларның вазыйфаи затлары, дәүләт һәм муниципаль хезмәткәрләр тарафыннан башкарылган карарларга һәм гамәлләргә (гамәл кылмаулар) судка кадәр (судтан тыш) шикаять бирү процессын тәэмин итә торган шикаять бирергә.
	


10. 



3. Административ процедураларның составы, эзлеклелеге һәм үтәү сроклары, аларны үтәү тәртибенә карата таләпләр, шул исәптән административ процедураларны электрон формада башкару үзенчәлекләре

3.1. Муниципаль хезмәт күрсәткәндә гамәлләр эзлеклелеге тасвирламасы

3.1.1. Муниципаль хезмәт күрсәтү түбәндәге процедураларны үз эченә ала:
1) мөрәҗәгать итүчегә консультация бирү;
2) гаризаны кабул итү һәм теркәү;
3) муниципаль хезмәт күрсәтүдә катнаша торган органнарга ведомствоара соратулар формалаштыру һәм җибәрү;
4) муниципаль хезмәт күрсәтүнең нәтиҗәсен әзерләү;
5) шартнамә төзү һәм гариза бирүчегә муниципаль хезмәт нәтиҗәсен бирү.

3.2. Мөрәҗәгать итүчегә консультацияләр күрсәтү

3.2.1. Мөрәҗәгать итүче муниципаль хезмәт алу тәртибе турында консультацияләр алу өчен бүлеккә шәхсән, телефон һәм (яки) электрон почта аша мөрәҗәгать итәргә хокуклы.
Бүлек белгече мөрәҗәгать итүчегә, шул исәптән муниципаль хезмәт алу өчен тәкъдим ителә торган документларның составы, формасы һәм башка мәсьәләләр буенча консультацияләр бирә һәм кирәк булганда гариза бланкын тутыруда ярдәм итә.
Әлеге пункт белән билгеләнә торган процедуралар гариза бирүче мөрәҗәгать иткән көндә башкарыла.
Процедураларның нәтиҗәсе: тапшырыла торган документларның составы, формасы буенча консультацияләр һәм рөхсәт алу турында башка сораулар.

3.3. Гаризаны кабул итү һәм теркәү

3.3.1. Мөрәҗәгать итүче шәхсән, ышанычлы зат яисә КФҮ аша, КФҮнең читтәге эш урыны аша, муниципаль хезмәт күрсәтү турында язмача яки электрон формада гариза бирә һәм әлеге Регламентның 2.5 пункты нигезендә документларны Бүлеккә тапшыра. 
Гаризаны электрон формага алганда, гаризалар кабул итү өчен җаваплы вазифаи зат:
а) гаризаны электрон документ әйләнеше системасында теркәүне тәэмин итә, шул ук вакытта гаризага «ведомство тарафыннан кабул ителгән» яки «эшкәртүдә» статуслары бирелә, бу исә региональ порталның «шәхси кабинетында» чагылыш таба;
б) электрон имза чынбарлык шартларын, бердәм порталга мөрәҗәгать итү юлы белән үтәүне тикшерә (мөрәҗәгать итүче тарафыннан көчәйтелгән квалификацияле электрон имза белән имзаланган документларның электрон үрнәкләре тапшырылган очракта).
Көчәйтелгән квалификацияле электрон имзаны тикшерү нәтиҗәсендә аның дөрес түгеллеге ачыкланмаса, Бүлекнең вазыйфаи заты гаризада күрсәтелгән ысул белән  мөрәҗәгать итүчегә гариза кергән көннән соң килүче эш көненнән дә соңга калмыйча гаризаны теркәү номеры, гаризаны алу датасы, файлларның исемнәре,  тапшырылган документлар исемлеге, муниципаль хезмәт нәтиҗәсен алу датасы булган гариза керү турында хәбәрнамә җибәрә.
Көчәйтелгән квалификацияле электрон имзаны тикшерү нәтиҗәсендә аның дөреслеге шартларын үтәлмәү ачыкланса, Бүлекнең вазыйфаи заты:
электрон формада кергән документларны кабул итүдән баш тарту турында карар кабул итә;
мөрәҗәгать итүчегә «Электрон имза турында» 06.04.2011 ел, № 63-ФЗ Федераль законның 11 статьясы пунктларын күрсәтеп,  кабул ителгән карар турында электрон рәвештә хәбәрнамә җибәрә. Мондый хәбәрнамәгә бүлекнең вазыйфаи затының көчәйтелгән квалификацияле электрон имзасы белән кул куела, электрон документлар әйләнеше системасында теркәлә һәм Россия Федерациясе Хөкүмәтенең 25.08.2012 ел, № 852 карары белән расланган Дәүләт һәм муниципаль хезмәтләрне алу өчен мөрәҗәгать иткәндә көчәйтелгән квалификацияле электрон култамгадан файдалану кагыйдәләренең 9 пунктында күрсәтелгән ысуллар белән җибәрелә. 
3.3.2 Гаризалар кабул  итүче Бүлек белгече алып бара:
мөрәҗәгать итүченең шәхесен билгеләү; 
гариза бирүченең вәкаләтләрен тикшерү (ышаныч кәгазе буенча эш иткән очракта);
әлеге регламентның 2.5 пунктында каралган документларның булу-булмавын тикшерү; 
 тапшырылган документларның билгеләнгән таләпләргә туры килү-килмәвен тикшерә (документларның күчермәләрен тиешенчә ясау, документларда төзәтүләр, өстәп язулар, сызылган сүзләр һәм башка килештерелмәгән төзәтүләрнең булмавы).
Искәрмәләр булмаган очракта Бүлек белгече түбәндәгеләрне башкара:
гаризаны кабул итү һәм махсус журналда теркәү;
 гариза бирүчегә тапшырылган документларның аларны кабул итү көне, сугылган номеры, муниципаль хезмәтне күрсәтү көне һәм вакыты турында билге куелган исемлеге күчермәсен тапшыру;
гаризаны Башкарма комитет җитәкчесенә карау өчен җибәрү.
Документлар кабул итүдән баш тарту өчен нигезләр булган очракта, документларны кабул итүне алып баручы Бүлек белгече мөрәҗәгать итүчегә гаризаны теркәү өчен каршылыклар барлыгы турында хәбәр итә һәм документларны кабул итүдән баш тарту өчен ачыкланган нигезләрнең эчтәлеген язма рәвештә аңлатып, документларны аңа кайтара.
Әлеге пункт белән билгеләнә торган процедуралар түбәндәгечә гамәлгә ашырыла:
гаризаны һәм документларны 15 минут эчендә кабул итү;
гаризаны теркәү - гариза килгән вакыттан бер көн эчендә.
Процедураларның нәтиҗәсе: кабул ителгән һәм теркәлгән гариза, Башкарма комитет җитәкчесенә карауга җибәрелгән яки гариза бирүчегә кире кайтарылган документлар. 
3.3.3. Палата җитәкчесе гаризаны карый, башкаручыны билгели һәм  гаризаны аңа җибәрә.
Әлеге пунктта билгеләнә торган процедура гариза теркәлгәннән соң бер көн эчендә башкарыла.
Процедураның нәтиҗәсе: башкаручыга юлланган гариза.

3.4. Муниципаль хезмәт күрсәтүдә катнашучы органнарга ведомствоара соратулар формалаштыру һәм җибәрү

3.4.1. Бүлек белгече ведомствоара электрон хезмәттәшлек системасы ярдәмендә электрон рәвештә түбәндәгеләрне бирү турындагы гарызнамәне җибәрә:
- яшәү урыны буенча теркәлү турында таныклык;


1) никахлашу турында таныклык;

2) ата булуны билгеләү турында таныклык;

5) никахны өзү турында таныклык;

4) опека билгеләү турында таныклык;

2) Хәзерге вакытта булган (булган) күчемсез мөлкәт объектларына аерым зат хокуклары турында Күчемсез мөлкәтнең бердәм дәүләт реестрыннан өземтә;
3) Күчемсез милек объектының төп характеристикалары һәм теркәлгән хокуклары турында Күчемсез милекнең бердәм дәүләт  реестрыннан өземтә
Әлеге пункт белән билгеләнә торган процедуралар муниципаль хезмәт күрсәтү турында гариза килгән вакыттан алып бер эш көне эчендә гамәлгә ашырыла.
Процедураның нәтиҗәсе: җибәрелгән запрослар. 
3.4.2. Ведомствоара электрон хезмәттәшлек системасы аша кергән гарызнамә нигезендә белешмәләр китерүчеләр белгечләре соратып алына торган документларны (мәгълүматны) бирә яисә документларның булмавы турында хәбәрнамәләр һәм (яисә) муниципаль хезмәт күрсәтү өчен кирәкле мәгълүмат җибәрә (алга таба - баш тарту турында хәбәрнамә).
Әлеге пункт белән билгеләнгән процедуралар түбәндәге срокларда гамәлгә ашырыла:
Росреестр белгечләре җибәргән документлар (белешмәләр) буенча - өч эш көненнән дә артык түгел;
калган тәэминатчылар буенча – документ һәм мәгълүмат тапшыручы оешмага ведомствоара сорату кергән көннән алып биш көн эчендә, әгәр дә федераль законнар, Россия Федерациясе Хөкүмәтенең хокукый актлары һәм Татарстан Республикасының федераль законнар нигезендә кабул ителгән норматив-хокукый актлары белән ведомствоара соратуга җавап әзерләү һәм җибәрүнең башка сроклары билгеләнмәгән булса;
Процедураларның нәтиҗәсе: документлар (белешмәләр) яисә бүлеккә җибәрелгән баш тарту турында хәбәрнамә.

3.5. Муниципаль хезмәт нәтиҗәләрен әзерләү;

3.5.1. Бүлек белгече түбәндәге гамәлләрне башкара:
гаризага кушып бирелә торган документларның булу-булмавын тикшерү;
элек хосусыйлаштырылган торак бинаны муниципаль милеккә кабул итү турындагы карар проектын яки муниципаль хезмәт күрсәтүдән баш тарту турында хатлар әзерләү; 
әзерләнгән документ проектын бүлек башлыгы белән килештерү;
документларны башкарма комитет җитәкчесенә раслауга җибәрү.
11. Әлеге пункт белән билгеләнә торган процедуралар соратуларга җаваплар кергәннән соң бер көн эчендә гамәлгә ашырыла.
12. Процедураларның нәтиҗәсе: элек хосусыйлаштырылган торак урыннарны муниципаль милеккә кабул итү буенча документлар яки раслауга җибәрелгән хат.
13. 3.5.2. Башкарма комитет җитәкчесе рөхсәтне яки хатны имзалый һәм Бүлеккә җибәрә.
14. Әлеге пункт белән билгеләнә торган процедуралар алдагы процедура тәмамлаганнан соң бер көн эчендә гамәлгә ашырыла. 
15. Процедураның нәтиҗәсе: теркәлүгә җибәрелгән кул куелган күрсәтмә яки баш тарту турында хат. 
3.5.3. Бүлек Белгече:
баш тарту турында карар пректын яки хатны терки;
гариза бирүчегә (аның вәкиленә), гаризада күрсәтелгән элемтә ысулын кулланып, муниципаль хезмәт күрсәтү нәтиҗәсе турында хәбәр итә, рәсмиләштерелгән күрсәтмә яисә җир кишәрлеген оештырудан баш тарту турында хатны бирү датасын һәм вакытын хәбәр итә.
Әлеге пункт белән билгеләнә торган процедуралар Башкарма комитет җитәкчесе тарафыннан документларга кул куелган көнне гамәлгә ашырыла.
Процедураларның нәтиҗәсе: гариза бирүчегә (аның вәкиленә) муниципаль хезмәт күрсәтү нәтиҗәсе турында хәбәр итү.

3.6.3. Килешү төзү һәм гариза бирүчегә муниципаль хезмәт нәтиҗәсен бирү
3.6.1. Палата белгече кергән мәгълүматлар нигезендә түбәндәгеләрне башкара:
мөлкәтне муниципаль милеккә түләүсез тапшыру килешмәсе проектын әзерли (алга таба-килешү); 
килешү проектын билгеләнгән тәртиптә килештерә һәм имзалый;
Палата рәисе имза салган шартнамәне теркәү журналында терки;
мөрәҗәгать итүчегә имза куйдырып килешү бирә.
Әлеге пункт белән билгеләнә торган процедуралар документлар кергән вакыттан алып ике эш көне эчендә башкарыла.
Процедураларның нәтиҗәсе: гариза бирүчегә бирелгән шартнамә.
3.6.2. Мөрәҗәгать итүче килешүне өч нөсхәдә имзалый һәм Бүлек белгеченә тапшыра. 
Процедураларның нәтиҗәсе: имзаланган килешү.
3.6.3. Палата белгече кул куелган шартнамәләрне терки, бер нөсхәне гариза бирүчегә бирә.
Әлеге Регламентның 3.6.2 -3.6.3 пунктлары белән билгеләнә торган процедуралар 30 минут эчендә, чират тәртибендә, мөрәҗәгать итүче килгән көнне гамәлгә ашырыла.
16. Процедураларның нәтиҗәсе: гариза бирүчегә бирелгән шартнамә һәм кабул итү-тапшыру акты.
3.6.4. Бүлек белгече муниципаль хезмәт күрсәтүдән баш тарткан очракта, почта аша хат җибәрә яки гариза бирүчегә баш тарту турында хат бирә.
Әгәр муниципаль хезмәт күрсәтүдән баш тартсалар, баш тарту турында хат бирә.
Гариза бирүче нәтиҗәне электрон рәвештә алу ысулын сайлаганда, гариза бирүчегә муниципаль хезмәт күрсәтү нәтиҗәсен электрон документ формасында җибәрә.
Әлеге пункт белән билгеләнә торган процедура түбәндәгечә башкарыла:
17. хат бирү - 15 минут эчендә, чират тәртибендә, гариза бирүченең килгән көнендә;
18. почта аша мотивлаштырылган баш тарту җибәрү - әлеге Регламентның 3.5.3 пунктында каралган процедура тәмамланганнан соң бер көн эчендә.
Процедураларның нәтиҗәсе: бирелгән (почта аша җибәрелгән) баш тарту турында хат. 

19. 3.7. Техник хаталарны төзәтү. 
20. 3.7.1. Муниципаль хезмәт нәтиҗәсе булып торучы документта техник хаталар ачыкланган очракта, гариза бирүче бүлеккә түбәндәгеләрне тапшыра:
21. техник хаталарны төзәтү турында гариза (2 нче кушымта);
22. мөрәҗәгать итүчегә техник хатасы булган муниципаль хезмәт күрсәтү нәтиҗәсе буларак бирелгән документ;
23.  техник хаталар булуны раслый торган юридик көчкә ия документлар; 
24. Муниципаль хезмәт нәтиҗәсе булган документта күрсәтелгән белешмәләрдә техник хатаны төзәтү турында гариза гариза бирүче (аның вәкиле) шәхсән яки почта аша (шул исәптән электрон почта аша) яки дәүләт һәм муниципаль хезмәтләрнең бердәм порталы яки  дәүләт һәм муниципаль хезмәтләр күрсәтү күпфункцияле үзәге аша бирелә.
25. 3.7.2. Документлар кабул итү өчен җаваплы белгеч техник хатаны төзәтү турындагы гаризаны кабул итә, гаризаны һәм аңа беркетелгән документларны терки һәм аларны Бүлеккә тапшыра.
26. Әлеге пунктта билгеләнә торган процедура гариза теркәлгәннән соң бер көн эчендә башкарыла. 
27. Процедураның нәтиҗәсе: кабул ителгән һәм теркәлгән,  бүлек белгеченә карап тикшерүгә җибәрелгән гариза.
28. 3.7.3. Бүлек белгече документларны карый һәм әлеге Регламентның 3.5 пунктында каралган процедураларны гамәлгә ашыра һәм гариза бирүчедән (вәкаләтле вәкилдән) техник хата булган документның оригиналын  алып,  шәхсән үзе кул куйган документны яки мөрәҗәгать итүче адресына почта аша (электрон почта аша) документ алу мөмкинлеге турында хат җибәрә.
29. Әлеге пунктта билгеләнә торган процедура техник хата ачыклангач яки теләсә кайсы мәнфәгатьле заттан җибәрелгән хата турында гариза алынганнан соң өч көн эчендә гамәлгә ашырыла.
30. Процедураларның нәтиҗәсе: мөрәҗәгать итүчегә бирелгән (җибәрелгән) документ.
31. 
32. 4. Муниципаль хезмәтләр күрсәтүне контрольдә тоту тәртибе һәм формалары
33. 
34. 4.1.   Муниципаль хезмәт күрсәтүнең тулылыгын һәм сыйфатын контрольдә тоту гариза бирүчеләрнең хокукларын бозу очракларын ачыклауны һәм бетерүне, муниципаль хезмәт күрсәтү процедураларының үтәлешен тикшерүне, Комитетта эшләүче вазифаи затларның гамәлләренә (гамәл кылмауларына) карата карарлар әзерләүне үз эченә ала.  
35. Административ процедураларның үтәлешен контрольдә тоту формаларына түбәндәгеләр керә:
36. 1) муниципаль хезмәт күрсәтү буенча документ проектларын тикшерү һәм килештерү. Тикшерү нәтиҗәсе булып проектларны имзалау тора;
37. 2) билгеләнгән тәртиптә алып барыла торган эш башкаруны  тикшерү;
38. 3) муниципаль хезмәт күрсәтү процедураларының үтәлешенә билгеләнгән тәртиптә контроль тикшерүләр уздыру.
39. Контроль тикшерүләр план буенча (җирле үзидарә органы эшчәнлегенең ярты еллык яки еллык планнары нигезендә башкарыла) һәм планнан тыш булырга мөмкин. Тикшерүләр уздырганда муниципаль хезмәт күрсәтүгә (комплекслы тикшерүләр) бәйле барлык мәсьәләләр дә  яисә мөрәҗәгать итүченең конкрет мөрәҗәгате буенча карала ала.
40. Агымдагы контроль уздыру максатыннан, электрон мәгълүматлар базасында булган белешмәләр, хезмәт корреспонденциясе, административ процедураларны башкаручы белгечләрнең телдән һәм язмача мәгълүматы, тиешле документларны исәпкә алу журналлары һәм башка мәгълүматлар файдаланыла.  
41. Муниципаль хезмәт күрсәткәндә һәм карарлар кабул иткәндә гамәлләрнең үтәлешен контрольдә тоту өчен Башкарма комитет җитәкчесенә муниципаль хезмәт күрсәтү нәтиҗәләре турында белешмәләр тапшырыла.
42. Белгечләр административ процедураларның срокларын бозу очраклары һәм сәбәпләре турында муниципаль хезмәт күрсәтүче орган җитәкчесенә кичекмәстән хәбәр итәләр, шулай ук хокук бозуларны бетерү буенча ашыгыч чаралар күрәләр
43. 4.2. Муниципаль хезмәт күрсәтү буенча административ процедуралар тарафыннан билгеләнгән гамәлләр эзлеклелеге буенча агымдагы контроль Башкарма комитет җитәкчесенең инфраструктура үсеше буенча урынбасары, муниципаль хезмәт күрсәтү буенча эшне оештыру өчен җаваплы, шулай ук инфраструктура үсеше бүлеге белгечләре тарафыннан башкарыла.
44. 4.3. Агымдагы контрольне гамәлгә ашыручы вазифаи затлар исемлеге җирле үзидарә органнарының структур бүлекчәләре турындагы нигезләмәләр һәм вазифаи регламентлар белән билгеләнә.
45. Үткәрелгән тикшерүләр нәтиҗәләре буенча гариза бирүчеләрнең хокуклары бозылу очраклары ачыкланган очракта, гаепле затлар Россия Федерациясе законнары нигезендә җаваплылыкка тартыла.
46. 4.4. Җирле үзидарә органы җитәкчесе мөрәҗәгать итүчеләр мөрәҗәгатьләрен үз вакытында карамаган өчен җаваплы.
47.    Җитәкче(җитәкчесе урынбасары) гариза бирүчеләрнең мөрәҗәгатьләрен вакытында карап тикшермәгән, әлеге Регламентның III бүлегендә күрсәтелгән административ гамәлләрне вакытында һәм (яки) тиешенчә үтәмәгән өчен җаваплылык тота.
48. Муниципаль хезмәт күрсәтү барышында кабул ителә торган (гамәлгә ашырыла торган) карарлар һәм гамәлләр (гамәл кылмау) өчен вазыйфаи затлар һәм башка муниципаль хезмәткәрләр законда билгеләнгән тәртиптә җаваплы була.
49. 4.5. Муниципаль хезмәт күрсәтүне гражданнар, аларның берләшмәләре һәм оешмалары тарафыннан тикшереп тору муниципаль хезмәт күрсәткәндә җирле үзидарә органы эшчәнлегенең ачыклыгы, муниципаль хезмәт күрсәтү тәртибе турында тулы, актуаль һәм дөрес мәгълүмат алу һәм муниципаль хезмәт күрсәтү процессында мөрәҗәгатьләрне (шикаятьләрне) судка кадәр карау мөмкинлеге аша гамәлгә ашырыла.

5. Муниципаль хезмәт күрсәтүче органның, дәүләт һәм муниципаль хезмәтләр күрсәтүнең күпфункцияле үзәгенең, оешмаларның, шулай ук аларның вазыйфаи затларының, муниципаль хезмәткәрләрнең  карарларына һәм гамәлләренә (гамәл кылмауларына) шикаять бирүнең судка кадәр (судтан тыш) тәртибе

5.1. Муниципаль хезмәттән файдаланучылар Палатага яки муниципаль берәмлек Советына муниципаль хезмәт күрсәтүдә катнашучы Палата хезмәткәрләренең гамәлләренә (гамәл кылмавына) судка кадәр тәртиптә шикаять бирергә хокуклы.
Гариза бирүче түбәндәге очракларда шикаять белән мөрәҗәгать итә ала:
1) мөрәҗәгать итүченең муниципаль хезмәт күрсәтү турындагы гаризасын теркәү срогын бозу;
2) муниципаль хезмәт күрсәтү вакытын бозу;
3) мөрәҗәгать итүчедә муниципаль хезмәт күрсәтү өчен Россия Федерациясе, Татарстан Республикасы, Мамадыш муниципаль районы норматив хокукый актларында каралмаган документларны яисә мәгълүматны таләп итү яисә гамәлгә ашыру яисә Муниципаль хезмәт күрсәтү өчен Россия Федерациясе, Татарстан Республикасы, Мамадыш муниципаль районының норматив хокукый актларында каралмаган гамәлләрне башкару.;
4) мөрәҗәгать итүчедән муниципаль хезмәт күрсәтү өчен Россия Федерациясе, Татарстан Республикасы, Мамадыш муниципаль районы норматив хокукый актларында каралган документларны кабул итүдән баш тарту;
5) федераль законнар һәм алар нигезендә кабул ителгән Россия Федерациясенең башка норматив хокукый актлары, Татарстан Республикасы законнары һәм башка норматив хокукый актлары, муниципаль хокукый актлар белән баш тарту нигезләре каралмаган очракта, муниципаль хезмәт күрсәтүдән баш тарту;
6) муниципаль хезмәт күрсәткәндә мөрәҗәгать итүчедән Россия Федерациясе, Татарстан Республикасы, Мамадыш муниципаль районы норматив хокукый актларында каралмаган түләү таләп итү;
7) Палатаның, Палатаның вазыйфаи затның муниципаль хезмәт күрсәтү нәтиҗәсендә бирелгән документларда җибәрелгән хата һәм ялгышларны төзәтүдән баш тартуы яки мондый төзәтүләрнең билгеләнгән срогын бозуы;
8) муниципаль хезмәт күрсәтү нәтиҗәләре буенча документлар бирү срогын яки тәртибен бозу;
9) федераль законнар һәм алар нигезендә кабул ителгән Россия Федерациясенең башка норматив-хокукый актлары, Татарстан Республикасы законнары һәм башка норматив-хокукый актлары, муниципаль хокукый актлар белән каралмаган очракта муниципаль хезмәт күрсәтүне туктатып тору;
10) муниципаль хезмәт күрсәткәндә гариза бирүчедән муниципаль хезмәт күрсәтү өчен кирәк булган документларны кабул итүдән беренчел баш тарткан вакытта яки 210-ФЗ номерлы Федераль законның 7 статьясы 1 өлеше 4 пункты белән каралган очраклардан тыш, башка очракларда муниципаль хезмәт күрсәтүдән баш тарткан вакытта булмавы һәм (яки) дөрес түгеллеге турында хәбәр ителмәгән документлар яисә мәгълүмат таләп итү. 
5.2. Муниципаль хезмәт күрсәтүче органның, муниципаль хезмәт күрсәтүче органның вазыйфаи затының, муниципаль хезмәткәрнең, муниципаль хезмәт күрсәтүче орган җитәкчесенең карарларына һәм гамәлләренә (гамәл кылмавына) шикаять язма рәвештә кәгазьдә яисә электрон формада бирелә.
Шикаятьне почта аша,КФҮ аша, "Интернет" мәгълүмат-телекоммуникация челтәреннән файдаланып, Теләче муниципаль районының рәсми сайтыннан(http://www.mamadysh.tatarstan.ru), Татарстан Республикасының дәүләти һәм муниципаль хезмәтләр бердәм порталыннан (http://uslugi.tatar.ru/), Дәүләти һәм муниципаль хезмәтләр (функцияләр) Бердәм порталыннан (http://www.gosuslugi.ru/) файдаланып, шулай ук мөрәҗәгать итүчене шәхсән кабул иткәндә тапшырыларга мөмкин.
5.3. Муниципаль хезмәт күрсәтүче органга яисә югары органга (булган очракта) кергән шикаять аны теркәгән көннән алып унбиш эш көне эчендә каралырга тиеш, ә муниципаль хезмәт күрсәтүче орган тарафыннан документлар кабул итүдән баш тарткан очракта, мөрәҗәгать итүчедән документлар кабул итүдән яки җибәрелгән опечаткаларны һәм хаталарны төзәтүдә яисә мондый төзәтүләрнең билгеләнгән срогы бозылуга шикаять бирелгән очракта - аны теркәгән көннән биш эш көне эчендә.
Шикаятьтә түбәндәге мәгълүмат булырга тиеш:
1) хезмәт күрсәтүче органның, хезмәт күрсәтүче органның вазыйфаи затының яисә муниципаль хезмәткәрнең исеме, аларның карарлары һәм гамәлләре (гамәл кылмавы) турында шикаять белдерелә;
2) мөрәҗәгать итүченең фамилиясе, исеме, атасының исеме (соңгысы - булган очракта), яшәү урыны турында белешмәләр йә мөрәҗәгать итүченең - физик затның исеме, урнашу урыны турында белешмәләр, шулай ук элемтә телефоны номеры (номеры), электрон почта адресы (адресы) һәм мөрәҗәгать итүчегә җавап бирелергә тиешле почта адресы (булган очракта) ;
3) муниципаль хезмәт күрсәтә торган органның, муниципаль хезмәт күрсәтә торган органның вазифаи затының яки муниципаль хезмәткәрнең шикаять ителә торган карарлары һәм гамәлләре (гамәл кылмавы) турында мәгълүматлар;
4) мөрәҗәгать итүченең хезмәт күрсәтүче органның, хезмәт күрсәтүче органдагы вазифаи затның яисә муниципаль хезмәткәрнең карары һәм гамәле (гамәл кылмавы) белән килешмәвенә нигез булган дәлилләр.
Шикаятьтә тасвирланган хәлләрне раслаучы документларның күчермәләре шикаятькә кушымта итеп бирелергә мөмкин.  Бу очракта шикаятьтә аңа теркәп бирелә торган документлар исемлеге китерелә.
5.6. Шикаятьне карау нәтиҗәләре буенча түбәндәге карарларның берсе кабул ителә:
1) шикаять канәгатьләндерелә, шул исәптән кабул ителгән карарны юкка чыгару, дәүләт хезмәте күрсәтү нәтиҗәсендә бирелгән документларда җибәрелгән опечаткаларны һәм хаталарны төзәтү, мөрәҗәгать итүчегә Россия Федерациясе норматив хокукый актларында, Татарстан Республикасы норматив хокукый актларында, муниципаль хокукый актларда алынуы каралмаган акчаларны кире кайтару рәвешендә дә;
2) шикаятьне канәгатьләндерүдән баш тартыла. 
Гариза бирүчегә әлеге пунктта күрсәтелгән карар кабул ителгән көннән соң килә торган көннән дә соңга калмыйча язма рәвештә һәм, гариза бирүченең теләге буенча, электрон формада шикаятьне карап тикшерү нәтиҗәләре турында дәлилләнгән җавап җибәрелә.
5.7. Шикаятьне канәгатьләндерелергә тиешле дип тану очрагында, мөрәҗәгать итүчегә җавапта, муниципаль хезмәт күрсәткәндә ачыкланган җитешсезлекләрне кичекмәстән бетерү максатларында, палата тарафыннан башкарыла торган гамәлләр турында мәгълүмат бирелә, шулай ук китерелгән уңайсызлыклар өчен гафу үтенәләр һәм муниципаль хезмәт күрсәтү максатларында мөрәҗәгать итүчегә кирәкле гамәлләр турында мәгълүмат күрсәтелә.
5.8. Шикаятьне канәгатьләндерелергә тиеш түгел дип тану очрагында мөрәҗәгать итүчегә җавапта кабул ителгән карарның сәбәпләре турында дәлилләнгән аңлатмалар, шулай ук кабул ителгән карарга шикаять бирү тәртибе турында мәгълүмат бирелә.
5.9. Шикаятьне карау барышында яки нәтиҗәләре буенча административ хокук бозу яки җинаять составы билгеләре ачыкланган очракта, шикаятьләрне карау вәкаләте бирелгән вазыйфаи зат, хезмәткәр гамәлдәге материалларны кичекмәстән прокуратура органнарына җибәрә.

6. Дәүләт һәм муниципаль хезмәтләр күрсәтүнең күпфункцияле үзәкләрендә административ процедураларны (гамәлләрне) башкару үзенчәлекләре

6.1. Муниципаль хезмәт күрсәткәндә гамәлләрнең эзлеклелеген тасвирлау түбәндәге процедураларны үз эченә ала:
1) муниципаль хезмәт күрсәтү тәртибе турында мөрәҗәгать итүчегә мәгълүмат бирү;
2) муниципаль хезмәт күрсәтү өчен кирәкле гаризаны һәм документларны кабул итү һәм теркәү;
3) муниципаль хезмәт күрсәтүдә катнашучы органнарга, шул исәптән комплекслы ведомствоара соратып алу буенча да, ведомствоара мөрәҗәгатьләрне формалаштыру һәм җибәрү;
4) мөрәҗәгать итүченең муниципаль хезмәт күрсәтү турында гариза биргәндә файдаланылган көчәйтелгән квалификацияле санлы имзасының чынлыгын тикшерү;
5) гариза белән документларны Палатага җибәрү;
6) гариза бирүчегә муниципаль хезмәт күрсәтү нәтиҗәсен бирү.

1) муниципаль хезмәт күрсәтү тәртибе турында мөрәҗәгать итүчегә мәгълүмат бирү;
Гариза бирүче Күпфункцияле үзәккә муниципаль хезмәт күрсәтү тәртибе турында консультация алу өчен  шәхсән, телефон һәм (яки) электрон почта аша мөрәҗәгать итәргә хокуклы. 
КФҮ белгече гариза бирүчегә хәбәр итә, шул исәптән муниципаль хезмәт алу өчен тәкъдим ителә торган документларның составы, формасы һәм башка сораулар буенча да, кирәк булганда гариза бланкын тутыруда ярдәм итә.
Гариза бирүче КФҮ сайтыннан hh://mfc16.tatarstan.ru ирекле файдалану юлы белән дәүләт хезмәте күрсәтү тәртибе турында мәгълүмат ала ала.
Әлеге пункт белән билгеләнә торган процедуралар гариза бирүче мөрәҗәгать иткән көндә башкарыла.
Процедураларның нәтиҗәсе: тапшырыла торган документларның составы, формасы һәм муниципаль хезмәттән файдалануның башка мәсьәләләре турында мәгълүмат.

6.3. Гаризаны кабул итү һәм теркәү
6.3.1. Гариза бирүче үзе, ышанычлы зат яки Күпфункцияле үзәк аша муниципаль хезмәт күрсәтү турында язма гаризаны һәм әлеге Регламентның 2.5 пункты нигезендә документларны Күпфункцияле үзәккә, Күпфункцияле үзәкнең читтәге эш урынына тапшыра. 
Муниципаль хезмәт күрсәтү турында гариза электрон формада Татарстан Республикасы дәүләт һәм муниципаль хезмәтләр Порталы аша җибәрелә. Электрон формада килгән гаризаны теркәү билгеләнгән тәртиптә башкарыла.
6.3.2. Гаризалар кабул итүче Күпфункцияле үзәк белгече, Күпфункцияле үзәк эше Регламентында каралган процедураларны гамәлгә ашыра.
Әлеге пунктта билгеләнгән процедуралар Күпфункцияле үзәк эше регламентында билгеләнгән срокларда гамәлгә ашырыла.
Процедураларның нәтиҗәсе: кабул итеп алынган һәм теркәлгән гариза.

6.4. Документлар пакетын формалаштыру
5.4.1. Күпфункцияле үзәк белгече Күпфункцияле үзәк эше регламенты нигезендә:
гариза бирүченең муниципаль хезмәт күрсәтү турында гариза биргәндә файдаланылган көчәйтелгән квалификация санлы имзасының дөреслеген тикшерә;
муниципаль хезмәт күрсәтүдә катнашучы органнарга, шул исәптән комплекслы ведомствоара соратып алу буенча да, ведомствоара соратуларны әзерли һәм җибәрә.
Әлеге пунктта билгеләнгән процедуралар Күпфункцияле үзәк эше регламентында билгеләнгән срокларда гамәлгә ашырыла.
Процедураның нәтиҗәсе: җибәрелгән мөрәҗәгать. 

Күпфункцияле үзәк белгече, мөрәҗәгатьләргә җаваплар алынганнан соң, документлар пакетын формалаштыра һәм аны күпфункцияле үзәкнең эш регламенты белән билгеләнгән тәртиптә Комитетка юллый.
Әлеге пунктта билгеләнгән процедуралар Күпфункцияле үзәк эше регламентында билгеләнгән срокларда гамәлгә ашырыла.
Процедураларның нәтиҗәсе: Палатага юлланган документлар.

6.5. Муниципаль хезмәт күрсәтү нәтиҗәсен бирү
6.5.1. МФЦ белгече Палатадан муниципаль хезмәт нәтиҗәсе кергәндә аны билгеләнгән тәртиптә терки. Гаризада күрсәтелгән элемтә ысулын кулланып мөрәҗәгать итүчегә (аның вәкиленә) муниципаль хезмәт күрсәтү нәтиҗәсендә хәбәр итә.
Әлеге пункт белән билгеләнә торган процедуралар Палатадан документлар кергән көнне гамәлгә ашырыла.
Процедураларның нәтиҗәсе: гариза бирүчегә (аның вәкиленә) муниципаль хезмәт күрсәтү нәтиҗәсе турында хәбәр итү.
6.5.2. Күпфункцияле үзәк белгече гариза бирүчегә муниципаль хезмәт күрсәтүнең нәтиҗәсен бирә
Әлеге пунктта билгеләнгән процедуралар, гариза бирүче килеп җиткән көнне чират тәртибендә Күпфункцияле үзәк эше Регламентында билгеләнгән срокларда гамәлгә ашырыла.
Процедураларның нәтиҗәсе: тапшырылган муниципаль хезмәт нәтиҗәсе.
















1 нче  кушымта 

В  
(җирле үзидарә органы исеме

муниципаль берәмлек башлыгы)
____________________________________________________________________ (алга таба-гариза бирүче).
(фамилиясе, исеме, атасының исеме, паспорт мәгълүматлары, яшәү урыны буенча теркәлү, телефоны)

Гариза
элек хосусыйлаштырылган торак биналарны муниципаль милеккә кабул итү турында

 Элек хосусыйлаштырылган торак урыннарны муниципаль милеккә кабул итүегезне сорыйм. 
 Торак бинаның адресы: муниципаль район (шәһәр округы), торак пункт____________________урам________________ йорт _________ . 
Гаризага түбәндәге сканерланган документлар теркәлә:
1) гаиләнең һәр әгъзасының шәхесен таныклаучы документлар;
2) вәкилнең вәкаләтләрен раслый торган документ (әгәр гариза бирүче исеменнән вәкил эш итә икән);
3) торак бинага милек хокукын раслый торган Документ (әгәр милек Күчемсез милекнең Бердәм дәүләт реестрында теркәлмәгән);
4) яшәү урыныннан белешмә;
5) торак бинаның техник паспортының күчермәсе;
6) ____________________ муниципаль районы Башкарма комитетының Опека һәм попечительлек бүлегенең (хосусыйлаштыруда балигъ булмаган балалар катнашса) торак бинаны муниципаль милеккә түләүсез тапшыру турында рөхсәте
7) йорт кенәгәсеннән өземтә (әгәр документ коммерция оешмасы тарафыннан бирелә икән).
Сорату буенча  сканерланган документларның төп нөсхәләрен тапшырырга җаваплылык алам.
	
	
	
	
	
	
	

	(дата)
	
	(имза)
	
	
	(ФИАИ)
	


50. 
2 нче кушымта

-. 
  Татарстан Республикасы  _____________муниципаль районы Башкарма комитеты җитәкчесенә
Кемнән:__________________________

Гариза
техник хаталарны төзәтү турында

Муниципаль хезмәт күрсәтүдә җибәрелгән хата турында хәбәр итәм ______________________________________________________________________
хезмәт күрсәткәндә җибәрелгән хата турында хәбәр итәм
Язылган:_______________________________________________________________________________________________________________________________
Дөрес мәгълүмат:_______________________________________________
______________________________________________________________________
Җибәрелгән техник хатаны төзәтүегезне һәм муниципаль хезмәт күрсәтү нәтиҗәсе булган документка тиешле үзгәрешләр кертүегезне сорыйм. 
Түбәндәге документларны беркетәм:
1.
2.
3.
Техник хатаны төзәтү турындагы гаризаны кире кагу турында карар кабул ителгән очракта, әлеге карарны түбәндәге ысул белән җибәрүегезне сорыйм:
электрон документны E-mail адресына җибәрү юлы белән:_______;
кәгазьдә расланган күчермә рәвешендә почта аша почта җибәрелгән адрес буенча: ________________________________________________________________.
Муниципаль хезмәт күрсәтү максатыннан, алар нигезендә муниципаль хезмәт күрсәтә торган орган тарафыннан карарлар кабул ителүне исәпкә алып, шул исәптән автоматлаштырылган тәртиптә, шәхси мәгълүматларны эшкәртүгә (җыю, системага салу, туплау, саклау, тәгаенләү (яңарту, үзгәртү), файдалану, тарату (шул исәптән тапшыру), шәхессезләндерү, ябу, шәхси мәгълүматларны юк итү, шулай ук муниципаль хезмәт күрсәтү кысаларында шәхси мәгълүматларны эшкәртү өчен кирәкле булган башка гамәлләр) үземнең ризалыгымны, шулай ук минем тарафтан вәкаләт бирелгән затның ризалыгын раслыйм.
Әлеге гаризага кертелгән, минем шәхесемә һәм мин тәкъдим иткән затка кагылышлы, шулай ук минем тарафтан түбәндә кертелгән белешмәләрнең дөрес булуын раслыйм. Гаризага беркетелгән документлар (документларның күчермәләре) Россия Федерациясе законнары белән билгеләнгән таләпләргә туры килә, гариза биргән вакытта бу документлар гамәлдә һәм андагы мәгълүматлар дөрес. 
Миңа күрсәтелгән муниципаль хезмәтнең сыйфатын бәяләү буенча ______________________ телефоны аша сораштыруда катнашырга ризалыгымны бирәм.       

______________				_________________ ( ________________)
	(дата)						(имза)		(фамилиясе, исеме, атасының исеме)


                                                                                                                             кушымта 

(белешмә буларак) 


Муниципаль хезмәт күрсәтү өчен җаваплы һәм аның үтәлешен контрольдә тотуны гамәлгә ашыручы вазыйфаи затларның реквизитлары


Мамадыш муниципаль районы Палатасы

	Вазифа
	Телефон
	Электрон адрес

	Палата җитәкчесе
	3-34-80
	Mamadysh.Pizo@tatar.ru

	Палата белгече:
	3-34-25
	Mamadysh.Pizo@tatar.ru


 


Мамадыш муниципаль районы Советы

	Вазифа
	Телефон
	Электрон адрес

	Башлык 
	3-15-90
	Sovet.mam@tatar.ru
















 
Мамадыш муниципаль районы Башкарма комитетының                                                                                                             
«_05__» ___03___ 2021 ел,
[bookmark: _GoBack] № 90____карарына_____
3 нче  кушымта

 Татарстан Республикасы Мамадыш муниципаль районының торак урыннарын махсуслаштырылган торак фонды составына кертү һәм алардан төшереп калдыру буенча муниципаль хезмәт күрсәтүнең 
административ регламенты

1. Гомуми нигезләмәләр

1.1. Муниципаль хезмәт күрсәтүнең әлеге административ регламенты (алга таба - Регламент) Татарстан Республикасы Мамадыш муниципаль районының махсуслаштырылган торак фонды составына һәм аннан төшереп калдыру буенча муниципаль хезмәт күрсәтү стандартын һәм тәртибен (алга таба - муниципаль хезмәт) билгели. 
Әлеге Регламентның гамәлдә булуы маневр фондының торак биналарына кагылмый.
1.2. Муниципаль хезмәт алучылар: физик затлар (алга таба-гариза бирүче). 
Мамадыш муниципаль районы муниципаль торак фондының (алга таба - муниципаль торак фонды) торак урыннары оператив идарә итү яисә хуҗалык алып бару хокукында беркетелгән муниципаль учреждениеләр, муниципаль унитар предприятиеләр;
муниципаль торак фондының торак урыннары түләүсез файдалануга тапшырылган федераль учреждениеләр, Татарстан Республикасы дәүләт учреждениеләре.
1.3. Муниципаль хезмәт Татарстан Республикасы Кукмара муниципаль районының Мөлкәт һәм  җир мөнәсәбәтләре палатасы (алга таба – Палата) тарафыннан күрсәтелә.
1.3.1. Муниципаль хезмәт, шулай ук урнашу урыны һәм эш графигы, бүлекнең белешмә телефоннары турында мәгълүмат урнаштырылган: 
1) мөрәҗәгать итүчеләр белән эшләү өчен Башкарма комитет биналарында урнашкан муниципаль хезмәт турында визуаль һәм текст мәгълүматларын үз эченә алган мәгълүмат стендларында. 
Татарстан Республикасының дәүләт телләрендәге мәгълүмат әлеге Регламентның 1.1, 1.3.1, 2.3, 2.5, 2.8, 2.10, 2.11, 5.1 пунктларында булган муниципаль хезмәт турындагы мәгълүматларны үз эченә ала;
2) Татарстан Республикасы Министрлар Кабинетының «Татарстан Республикасының дәүләт һәм муниципаль хезмәтләр реестры «дәүләт мәгълүмат системасы турында»2010 елның 10 сентябрендәге 729 номерлы карары нигезендә Татарстан Республикасының дәүләт һәм муниципаль хезмәтләр реестрында. 
Гражданнарның әлеге мәгълүматка үтемлелеге дәүләт һәм муниципаль хезмәтләрнең бердәм порталында тәэмин ителә .http://gosuslugi.ru (алга таба - Бердәм портал), шулай ук муниципаль районның рәсми сайтында(http:// www.mamadysh.tatarstan.ru.) «Дәүләт һәм муниципаль хезмәтләр» бүлегендә бердәм порталга сылтама урнаштыру юлы белән;
3) Татарстан Республикасы дәүләт һәм муниципаль хезмәтләр Порталында (http://uslugi.tatar.ru/) (алгатаба -Республика порталы); 
4) Башкарма комитетта (бүлектә):
телдән мөрәҗәгать иткәндә-шәхсән яки телефон буенча; 
язмача (шул исәптән электрон документ формасында) мөрәҗәгать иткәндә - язмача почта аша, электрон почта аша.
1.3.2. Муниципаль хезмәт күрсәтү мәсьәләләре буенча мәгълүмат муниципаль районның рәсми сайтында бүлек белгече тарафыннан һәм гариза бирүчеләр белән эшләү өчен Башкарма комитет бинасындагы мәгълүмат стендларында урнаштырыла.
1.4. Муниципаль хезмәт түбәндәге документлар нигезендә күрсәтелә:  
- Россия Федерациясе Торак кодексы (алга таба - РФ Торак кодексы) (Россия Федерациясе Законнары җыелмасы, 2005, № 1, 14 статья, кертелгән үзгәрешләрне исәпкә алып);
«Дәүләт һәм муниципаль хезмәтләр күрсәтүне оештыру турында» 2010 елның 27 июлендәге 210-ФЗ номерлы Федераль закон (алга таба - 210-ФЗ номерлы Федераль закон) (Россия Федерациясе законнары җыелышы, 2010, № 31, 4179 ст., кертелгән үзгәрешләрне исәпкә алып );
«Электрон имза турында» 2011 елның 6 апрелендәге 63-ФЗ номерлы Федераль закон (алга таба – 63-ФЗ номерлы Федераль закон) (Россия Федерациясе законнары җыентыгы, 2011, № 15, 2036 б., кертелгән үзгәрешләрне исәпкә алып);
«Күчемсез милекне дәүләт теркәве турында» 2015 елның 13 июлендәге 218-ФЗ номерлы Федераль закон (Россия Федерациясе законнар җыентыгы, 2015, № 29, 4344 ст., кертелгән үзгәрешләрен исәпкә алып);
Россия Федерациясе Президентының «Дәүләт идарәсе системасын камилләштерүнең төп юнәлешләре турында» 2012 елның 7 маендагы 601 номерлы Указы (алга таба – 601 номерлы Президент Указы) (Россия Федерациясе законнары җыентыгы, 2012, № 19, 2338 б.); 
Россия Федерациясе Хөкүмәтенең 2006 елның 26 гыйнварындагы 42 номерлы «Торак урынын махсуслаштырылган торак фондына һәм махсуслаштырылган торак урыннарына наем типлаштырылган шартнамәләренә кертү кагыйдәләрен раслау турында» карары (алга таба - Россия Федерациясе Хөкүмәтенең 42 номерлы карары (Россия Федерациясе законнары җыентыгы, 06.02.2006, № 6,   697 ст., кертелгән үзгәрешләрен исәпкә алып);
«Дәүләт һәм муниципаль хезмәтләр күрсәтүнең күпфункцияле үзәкләре белән федераль башкарма хакимият органнары, бюджеттан тыш дәүләт фондлары органнары, Россия Федерациясе субъектлары дәүләт хакимияте органнары, җирле үзидарә органнары арасында үзара хезмәттәшлек турында» 27.09.2011 ел, №797 РФ Хөкүмәте карары (алга таба – №797 карар) (РФ законнары җыелышы, 03.10.2011, № 40, ст. 5559);
Мамадыш муниципаль район Советының 2013 елның 8 ноябрендәге 6-25 номерлы карары (алга таба - Устав) белән расланган Татарстан Республикасы Мамадыш муниципаль районы Уставы;
Мамадыш муниципаль районы Советы карары белән расланган Мамадыш муниципаль районы башкарма комитеты турында, 2005 елның 08 декабрендәге 3-3 номерлы нигезләмә (алга таба - ИК турындагы нигезләмә);
Башкарма комитет җитәкчесенең 2006 елның 20 июнендәге 95 номерлы боерыгы белән расланган бүлек турында нигезләмә (алга таба - Бүлек турындагы нигезләмә);
Башкарма комитет җитәкчесе тарафыннан 16.02.2015 ел, № б/н расланган Башкарма комитетның эчке хезмәт тәртибе кагыйдәләре (алга таба – кагыйдәләр).
Совет тарафыннан 2005 елның 27 декабрендәге 3-4 номерлы карары белән расланган Мамадыш муниципаль районының Мөлкәт һәм җир мөнәсәбәтләре палатасы (алга таба - Палата турындагы Нигезләмә) турында.
1.5. Торак урыннарын муниципаль районның махсуслаштырылган торак фонды составына кертү түбәндәге шартларны үтәгәндә гамәлгә ашырыла:
торак урыннары социаль наем шартнамәләре буенча биләнми, торак фондының муниципаль милкендәге коммерциячел файдаланудагы, арендадагы торак урыны ялланмый, бу мөлкәткә хокуклар (сервитут, залог) йөкләнми;
торак биналар гражданнарның даими яшәү өчен яраклы (Россия Федерациясе Хөкүмәтенең «Урынны торак бина, торак урынны авария хәлендәге һәм реконструкцияләнергә тиешле күпфатирлы йорт өчен яраксыз дип тану турындагы нигезләмәне раслау хакында» 2006 елның 28 гыйнварындагы 47 номерлы карары белән билгеләнгән таләпләргә, санитария һәм техник кагыйдәләргә һәм нормаларга, янгын куркынычсызлыгы таләпләренә, экологик һәм законнарның башка таләпләренә туры килә), тиешле торак пункт шартларына карата төзекләндерелгән;
тулай тораклар мебель белән җиһазландырылган, гражданнарның яшәү өчен кирәкле башка предметлар белән җиһазландырылган.
Тулай торакларга әлеге максатлар өчен махсус төзелгән яки махсус төзелгән йортлар өлеше кертелергә мөмкин.
Торак йортлар, торак йортлардагы аерым фатирлар торак биналарга кертелергә мөмкин.
1.6. Муниципаль районның махсуслаштырылган торак фонды составыннан йортларны, йортларны, фатирларны һәм бүлмәләрне төшереп калдырырга мөмкин.
1.7. Муниципаль районның махсуслаштырылган торак фонды составындагы тулай торакларда торак урыннарны төшереп калдыру түбәндәге шартларны үтәгәндә гамәлгә ашырыла:
торак урыннарның Россия Федерациясе Хөкүмәтенең 2006 елның 28 гыйнварындагы 47 номерлы «Торакны торак бина, торак урынны яшәү өчен яраксыз һәм күпфатирлы йорт авария хәлендә һәм җимерелергә яисә реконструкцияләнергә тиешле» дигән карары һәм дәүләт төзелеш нормалары һәм «Торак биналар» кагыйдәләре (СНиП 2.08.01-89) белән билгеләнгән таләпләргә туры килүе;
баскыч мәйданчыгындагы яисә коридордагы һәр фатирга изоляцияләнгән керү булу;
бүлмәләрнең һәм инженерлык җиһазларының канәгатьләнерлек техник, янгынга каршы, санитария-гигиена торышы;
гаиләләргә торак урыны (фатирга якын) урнаштыру; бер гаилә өчен катнаш һәм үтеп йөри торган бүлмәләр урнаштыру; койка шартларында урнашкан бүлмәләр булмау;
тулай торакларда теркәлгән гражданнарның аларга торак мәйданы бирелмичә һәм (яисә) теркәү урыны буенча яшәмәүче озак вакытлар (6 ай эчендә) булмавы;
тулай торакларда үзирекле үзгәртеп коруларны алдан бетерү.
1.8. Муниципаль районның махсуслаштырылган торак фонды составыннан төшереп калдыру аларда яшәгәндә гамәлгә ашырыла:
предприятиеләрдә, учреждениеләрдә, хезмәт торак урыннары биргән оешмаларда кимендә ун ел эшләгән гражданнар яисә бюджет өлкәсендә гражданнарның кимендә ун ел эш итүенең гомуми дәвамлылыгы шартларында;
1) хәрби хезмәткәрләрнең, Россия Федерациясе эчке эшләр органнары, федераль иминлек хезмәте органнары, таможня органнары, дәүләт янгынга каршы хезмәт органнары, наркотик чаралар һәм психотроп матдәләр әйләнешен контрольдә тоту органнары, җинаять-җәза үтәтү системасы учреждениеләре һәм органнары, Россия Федерациясе мәҗбүри үтәтү органнары вазифаи затларың, хезмәткәрләренең, хәрби хезмәт вазифаларын яисә хезмәт вазифаларын башкарганда һәлак булган (вафат булган) яисә хәбәрсез югалган затларның гаиләләре әгъзалары;
3) хезмәт урыныннан бирелә торган торак урын бирелгән һәм вафат булган хезмәткәрнең гаилә әгъзалары;
картлык буенча пенсионерлар;
4) эш бирүче гаебе белән хезмәттә имгәнү аркасында инвалидлык алган I яки II төркем инвалидлар, хезмәт бурычларын үтәүгә бәйле рәвештә һөнәри авыру нәтиҗәсендә инвалидлык алган I яки II төркем инвалидлар, хәрби хезмәт бурычларын үтәгәндә яки хәрби хезмәт бурычларын үтәүгә бәйле авыру нәтиҗәсендә алынган яралану, контузия яки имгәнү аркасында I яки II төркем инвалидка әйләнгән хәрби хезмәткәрләр исәбеннән булган инвалидлар.
1.9. Әлеге Регламентта түбәндәге терминнар һәм билгеләмәләр кулланыла:
дәүләт һәм муниципаль хезмәтләр күрсәтү буенча күпфункцияле үзәкнең читтән торып эш урыны – Татарстан Республикасы муниципаль районының (шәһәр округының) шәһәр яки авыл җирлегендә төзелгән дәүләт һәм муниципаль хезмәтләр күрсәтү буенча күпфункцияле үзәкнең территориаль аерымланган структур бүлекчәсе (офис), Россия Федерациясе Хөкүмәтенең 2012 елның 22 декабрендәге карары белән расланган Дәүләт һәм муниципаль хезмәтләр күрсәтүнең күпфункцияле үзәкләре эшчәнлеген оештыру Кагыйдәләренең 34 пункты нигезендә, Татарстан Республикасы муниципаль районының (шәһәр округының) шәһәр яки авыл җирлегендә төзелгән, дәүләт һәм муниципаль хезмәтләр күрсәтү буенча күпфункцияле Татарстан Республикасы Министрлар Кабинетының «Дәүләт һәм муниципаль хезмәтләр күрсәтү буенча күпфункцияле үзәкләр эшчәнлеген оештыру кагыйдәләрен раслау турында " 2006 ел, 13 декабрь, 1376 нчы карары»; 
техник хата – муниципаль хезмәт күрсәтүче орган тарафыннан җибәрелгән һәм документка кертелгән мәгълүматларның (муниципаль хезмәт күрсәтү нәтиҗәсе), алар нигезендә мәгълүматлар кертелгән документлардагы мәгълүматларга туры килмәүгә китергән хата (ялгыш язу, басмадагы хата, грамматик яки арифметик хата яки шуңа охшаган хата).
Әлеге Регламентта муниципаль хезмәт күрсәтү турында гариза (алга таба – гариза) дигәндә муниципаль хезмәт күрсәтү турындагы мөрәҗәгать аңлашыла (2010 елның 27 июлендәге 210-ФЗ номерлы Федераль законның 2 статьясындагы 2 пункт). Тәкъдим ителгән гаризаларның формалары әлеге Регламентка № 1, № 2 кушымталарында китерелгән.
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 2. Муниципаль хезмәт күрсәтү стандарты
51. 
	Муниципаль хезмәт күрсәтү стандартына булган таләпнең атамасы
	Стандартка таләпләр эчтәлеге
	Муниципаль хезмәтне яки таләпне билгели торган норматив акт

	2.1. Муниципаль хезмәт атамасы
	Татарстан Республикасы муниципаль районының махсуслаштырылган торак фонды составыннан торак урыннарны кертү һәм төшереп калдыру
	РФ ТК;
РФ Хөкүмәтенең 42 нче карары
Палата турында нигезләмә   


	2.2. Турыдан-туры муниципаль хезмәт күрсәтүче җирле үзидарә башкарма-боеру органы исеме
	Палата 
	Палата турында нигезләмә   


	2.3. Муниципаль хезмәт күрсәтү нәтиҗәсенең тасвирламасы
	Торак урынын Татарстан Республикасы Мамадыш муниципаль районының махсуслаштырылган торак фонды составына кертү турындагы карар;
Торак урынын Татарстан Республикасы Мамадыш муниципаль районының махсуслаштырылган торак фонды составыннан төшереп калдыру турындагы карар.
Торак урынын Татарстан Республикасы Мамадыш муниципаль районының махсуслаштырылган торак фонды составына кертүне кире кагу турындагы карар.
Татарстан Республикасы Мамадыш муниципаль районының махсуслаштырылган торак фонды составыннан торак урынны төшереп калдырудан баш тарту турындагы карар.
	РФ ТК;
РФ Хөкүмәтенең 42 нче карары


	2.4. Муниципаль хезмәт күрсәтү срогы, шул исәптән муниципаль хезмәт күрсәтүдә катнаша торган оешмаларга мөрәҗәгать итү зарурлыгын исәпкә алып, муниципаль хезмәт күрсәтү срогы, Россия Федерациясе законнары белән каралган очракта, муниципаль хезмәт күрсәтүне туктатып тору срогы, муниципаль хезмәт күрсәтү нәтиҗәсе булган документларны бирү (җибәрү) срогы
	Муниципаль хезмәт гариза кергән көннән башлап эш көннәрендә исәпләнә торган 20 көн эчендә күрсәтелә. 
Муниципаль хезмәт күрсәтүне туктатып тору вакыты каралмаган
Муниципаль хезмәт нәтиҗәсе булып торучы документ мөрәҗәгать итүче мөрәҗәгате көнендә гамәлгә ашырыла.
Гаризада күрсәтелгән элемтә ысулын файдаланып, муниципаль хезмәт нәтиҗәсе булган документны җибәрү Муниципаль хезмәт нәтиҗәсен рәсмиләштерү һәм теркәү көнендә гамәлгә ашырыла.
	

	2.5. Муниципаль хезмәт күрсәтү өчен, шулай ук мөрәҗәгать итүче тарафыннан тапшырылырга тиешле муниципаль хезмәт күрсәтүләр өчен кирәкле һәм мәҗбүри булган хезмәт күрсәтүләр өчен законнар чыгаручы яисә башка норматив хокукый актлар нигезендә кирәкле документларның тулы исемлеге, аларны мөрәҗәгать итүче тарафыннан алу ысуллары, шул исәптән аларны электрон формада тапшыру тәртибе
	Торак урынын Татарстан Республикасы Мамадыш муниципаль районының махсуслаштырылган торак фонды составына кертү турында карар кабул итү өчен:
торак урынны хезмәт торагына йә тулай торактагы торак биналарга кертү турында гариза:
- документ формасында кәгазьдә (1 номерлы кушымта);
- электрон формада бердәм порталда һәм (яки) республика порталында;
мөрәҗәгать итүченең торак урынга хокукын раслый торган документ;
5) торак бинаның техник паспортының күчермәсе;
торак бинаның аңа куела торган таләпләргә туры килүе турында бәяләмә.
Торак урынын төшереп калдыру турында карар кабул итү өчен Татарстан Республикасы Мамадыш муниципаль районының махсуслаштырылган торак фонды составыннан түбәндәгеләр тапшырыла:
52. торак урынын Татарстан Республикасы Мамадыш муниципаль районының махсуслаштырылган фонды составыннан төшереп калдыру турында гариза (2 нче кушымта);
5) торак бинаның техник паспортының күчермәсе;
торак бинада теркәлгән гражданнарның шәхесен таныклый торган документларның (14 яшькә җиткән һәм аннан өлкәнрәк гаилә әгъзаларының паспорты (шәхесне таныклый торган башка документлар), 
хезмәт урыны наймы шартнамәсенең (тулай торактагы торак урын) күчермәсе;
шушы Регламентның 1.8 п. нигезендә гражданнар категориясенә кертүне раслый торган документ (махсуслаштырылган торак фонды составыннан хезмәт торак урыннары төшереп калдырылган очракта);
эш урыны буенча таныкланган хезмәткәрнең (яллаучының) хезмәт кенәгәсе күчермәсе, хезмәт стажы һәм хезмәт эшчәнлеге турында электрон рәвештә мәгълүмат.

Гаризага китерелгән документларның күчермәләре нотариаль таныкланырга мөмкин. Нотариаль таныкланган күчермәләр булмаганда, кабул итү бертигез дәрәҗәдә булырга тиеш:
төп нөсхәсенә җитәкче яисә шуңа вәкаләтле вазыйфаи зат имзасы һәм оешма мөһере (матбугат булганда) белән таныкланган документларның күчермәләре;
документның төп нөсхәсе күрсәтелгәндә, төгәлләнмәгән күчермәләр. Бу чакта документның күчермәсе документларны кабул итүче төп нөсхә белән таныклана.
Мөрәҗәгать итүче муниципаль хезмәт алу өчен гариза бланкын Палатага шәхси мөрәҗәгать иткәндә алырга мөмкин.
53. Гариза һәм аның белән бергә тапшырыла торган документлар гариза бирүче тарафыннан, түбәндәге ысулларның берсен сайлап, кәгазьдә тапшырылырга (җибәрелергә) мөмкин:
54. шәхсән (мөрәҗәгать итүче исеменнән ышанычнамә нигезендә эш итүче зат тарафыннан);
почта аша җибәреп. 
Гариза һәм документлар гариза бирүче тарафыннан 2011 елның 06 апрелендәге 63-ФЗ номерлы «Электрон култамга турында»  Федераль закон таләпләре нигезендә имзаланган электрон документлар рәвешендә бердәм портал һәм (яки) республика порталы аша тапшырылырга мөмкин.
	garantF1://12038291.0РФ ТК;  
РФ Хөкүмәтенең 42 нче карары 
Палата турында нигезләмә

	2.6. Норматив-хокукый актлар нигезендә муниципаль хезмәт күрсәтү өчен кирәк булган, дәүләт органнары, җирле үзидарә органнары һәм башка оешмалар карамагындагы, мөрәҗәгать итүче тапшырырга хокуклы булган документларның тулы исемлеге, шулай ук мөрәҗәгать итүченең аларны алу ысуллары, шул исәптән электрон формада алу ысуллары, аларны бирү тәртибе; әлеге документлар шулар карамагында булган дәүләт органы, җирле үзидарә органы яки оешма
	Милек хокукын яки хуҗалык алып бару яки торак бинага оператив идарә итү хокукын раслый торган документ.
Ведомствоара мәгълүмат хезмәттәшлеге кысаларында алына торган документлар:  
Дәүләт теркәве, кадастр һәм картография федераль хезмәтенең Татарстан Республикасы буенча идарәсеннән (алга таба - БДКМР) торак урын турында Бердәм дәүләт күчемсез мөлкәт реестрыннан (алга таба - БДКМР) өземтә.
Мөрәҗәгать итүче әлеге пунктта күрсәтелгән белешмәләрне үз эченә алган документларны, шул исәптән мөмкинлек булганда электрон рәвештә тапшырырга хокуклы.
55. Мөрәҗәгать итүче тарафыннан югарыда күрсәтелгән белешмәләрне үз эченә алган документларны тапшырмау мөрәҗәгать итүченең дәүләт хезмәте күрсәтүдән баш тартуы өчен нигез булып тормый.
Мөрәҗәгать итүче тапшырырга хокуклы документларны алу ысуллары һәм тапшыру тәртибе әлеге Регламентның 2.5 пунктында билгеләнгән.
Мөрәҗәгать итүчедән түбәндәге документларны сорау тыела:
дәүләт һәм муниципаль хезмәтләр күрсәтүче органнар, башка дәүләт органнары, җирле үзидарә органнары яки дәүләт һәм муниципаль хезмәтләр күрсәтүдә катнашучы оешмалар карамагында булган югарыда санап үтелгән документларны 210-ФЗ номерлы Федераль законның 7 статьясындагы 6 өлешендә каралган документлардан тыш тапшыру;
муниципаль хезмәт күрсәтү өчен кирәкле документларны кабул итүдән баш тартканда яисә муниципаль хезмәт күрсәтү өлкәсендә аларның булмавы һәм (яисә) дөрес булмавы һәм (яисә) булмавы күрсәтелмәгән документлар һәм мәгълүмат тапшыру,  моңа  түбәндәге очраклар керми:
а) муниципаль хезмәт күрсәтү турында гаризаны башта тапшырганнан соң  муниципаль хезмәт күрсәтүгә кагылышлы норматив хокукый актлар таләпләрен үзгәртү;
б) муниципаль хезмәт күрсәтү турында гаризада һәм муниципаль хезмәт күрсәтү өчен кирәкле документларны кабул итүдән баш тартканнан соң яки муниципаль хезмәт күрсәтүдән баш тартканнан соң, яисә элек тәкъдим ителгән документлар комплектына кертелмәгән документларда хаталарның булуы;
в) документларның гамәлдә булу срогы чыккач яки мәгълүматны муниципаль хезмәт күрсәтү өчен кирәкле документларны кабул итүдән баш тарткач яисә муниципаль хезмәт күрсәтүдән баш тартканнан соң үзгәртү;
г) дәүләт хезмәте күрсәтүче органның вазыйфаи затына, дәүләт хезмәткәренә, дәүләт хезмәтен күрсәтү өчен кирәкле документларны кабул итүдән башта баш тартканда йә дәүләт хезмәтен күрсәтү өчен кирәкле документларны кабул итүдән баш тартканда, дәүләт хезмәте күрсәтүче орган җитәкчесе имзасының язмача төрендә, мөрәҗәгать итүчегә хәбәр ителә, шулай ук китерелгән уңайсызлыклар өчен гафу үтенүләр китерә.
	

	2.7. Муниципаль хезмәт күрсәтү өчен кирәкле документларны кабул итүдән баш тарту өчен нигезләрнең тулы исемлеге
	Документларны кабул итүдән баш тарту өчен нигезләр:
1) документларның тиешле булмаган зат тарафыннан тапшырылуы;
2) Тапшырылган документларның әлеге Регламентның 2.5 пунктында күрсәтелгән документлар исемлегенә туры килмәве;
3) гаризада һәм аңа кушып бирелә торган документларда билгеләнгән тәртиптә расланмаган подчисткалар, припискалар һәм төзәтмәләр булу.
	

	2.8. Муниципаль хезмәт күрсәтүне туктатып тору яки кире кагу өчен сәбәпләрнең тулы исемлеге
	Муниципаль хезмәт күрсәтүне туктатып тору өчен нигезләр каралмаган.
Торак урыннарын махсуслаштырылган торак фонды составына керткәндә муниципаль хезмәт күрсәтүдән баш тарту нигезләре:
56. 1) Гариза бирүче тарафыннан тапшырыла торган документларда нинди дә булса мәгълүматларның булмавы яисә дөрес булмаган мәгълүматлар булу; 
57. Торак урынны кадастр исәбенә кую гамәлгә ашырылмаган.
58. Торак бина муниципаль милек булып тормый.
Махсуслаштырылган торак фонды составыннан торак урыннарны төшереп калдырганда муниципаль хезмәт күрсәтүдән баш тарту өчен нигезләр:
1. Гражданның яисә аның гаилә әгъзаларының башка торак урынның милек хокукында булуы (торак бинаның милек хокукындагы өлешләр) гаиләнең бер әгъзасына торак урын мәйданының исәпкә алу нормасының гомуми мәйданыннан күбрәк.
2. Законнар нигезендә кабул ителгән норматив хокукый актларда билгеләнгән торак урын мәйданын бирү нормасы арттырылды.
	




	2.9. Муниципаль хезмәт күрсәткән өчен алына торган дәүләт пошлинасын яисә башка түләүне алу тәртибе, күләме һәм алу нигезләре
	Муниципаль хезмәт түләүсез нигездә  күрсәтелә
	


	2.10. Муниципаль хезмәт күрсәтү өчен кирәкле һәм мәҗбүри булган хезмәтләр исемлеге, шул исәптән муниципаль хезмәт күрсәтүдә катнаша торган оешмалар тарафыннан бирелә торган документ (-лар) турында белешмәләр
	
	

	2.11. Мондый түләү күләмен исәпләү методикасы турындагы мәгълүматны да кертеп, дәүләт хезмәтен күрсәтү өчен кирәкле һәм мәҗбүри булган хезмәтләр күрсәткән өчен түләү алу тәртибе, күләме һәм нигезләре
	Торак урынны кадастр исәбенә кую техник инвентарьлаштыруны һәм объектларны кадастр исәбенә куюны гамәлгә ашыручы органнар өчен гамәлдә булган тарифлар нигезендә гамәлгә ашырыла.
	



	2.12. Муниципаль хезмәт күрсәтү, муниципаль хезмәт күрсәтүдә катнашучы оешма тарафыннан күрсәтелә торган хезмәт күрсәтү турында гариза биргәндә һәм мондый хезмәтләр күрсәтү нәтиҗәсен алганда чиратта көтүнең максималь вакыты
	Дәүләт хезмәте алучыны (мөрәҗәгать итүче) кабул итүне (хезмәт күрсәтүне) көтүнең һәм дәүләт хезмәте күрсәтү нәтиҗәсен алуның максималь вакыты 15 минуттан артмаска тиеш.
Муниципаль хезмәттән файдаланучыларның аерым категорияләре өчен чират билгеләнмәгән.
	РФ Президентының 601 нче номерлы Указының 1 пункты

	2.13. Гариза бирүченең муниципаль хезмәттән һәм муниципаль хезмәт күрсәтүдә катнаша торган оешма тарафыннан күрсәтелә торган хезмәттән файдалану турындагы гаризасын теркәү, шул исәптән электрон формада теркәү вакыты һәм тәртибе
	Гариза кабул ителгән вакыттан алып бер көн эчендә. 
Электрон формада кергән сорау ял (бәйрәм) көнендә ял көне алдыннан (бәйрәм) эш көнендә теркәлә.
	

	2.14. Муниципаль хезмәт күрсәтелә торган бүлмәләргә, көтү залына, муниципаль хезмәт күрсәтү турында гаризалар тутыру урыннарына, аларны тутыру үрнәкләре һәм һәр муниципаль хезмәтне күрсәтү өчен кирәкле документлар исемлеге булган мәгълүмат стендларына, мондый хезмәт күрсәтү тәртибе турында визуаль, текстлы һәм мультимедияле мәгълүматны урнаштыруга һәм рәсмиләштерүгә, шул исәптән инвалидларны социаль яклау турында федераль законнар һәм Татарстан Республикасы законнары нигезендә күрсәтелгән объектларга инвалидлар өчен керү мөмкинлеген тәэмин итүгә карата таләпләр                         
	Муниципаль хезмәт күрсәтү янгынга каршы тору һәм янгын сүндерү системасы белән җиһазландырылган, документлар тутыру өчен кирәкле җиһаз, мәгълүмат стендлары булдырылган биналарда һәм бүлмәләрдә алып барыла. 
Инвалидларның хезмәт күрсәтү урынына тоткарлыксыз узу мөмкинлеге, шул исәптән объектларга каршылыкларсыз керү һәм алардан чыгу, шулай ук хезмәт күрсәтү урынына керү максатларыннан объект буенча мөстәкыйль хәрәкәт итү мөмкинлеге тәэмин ителә.
Муниципаль хезмәт күрсәтү тәртибе турында визуаль, текстлы һәм мультимедиа мәгълүматы мөрәҗәгать итүчеләр өчен уңайлы урыннарда, шул исәптән инвалидларның чикләнгән мөмкинлекләрен исәпкә алып урнаштырыла.
	

	2.15. Муниципаль хезмәтнең ачыклыгы һәм сыйфаты күрсәткечләре, шул исәптән мөрәҗәгать итүченең муниципаль хезмәт күрсәткәндә вазыйфаи затлар белән үзара хезмәттәшлеге саны һәм аларның дәвамлылыгы, муниципаль хезмәт күрсәтү барышы турында мәгълүмат алу мөмкинлеге, шул исәптән мәгълүмати-коммуникация технологияләрен кулланып, дәүләт һәм муниципаль хезмәтләр күрсәтүнең күпфункцияле үзәгендә (шул исәптән тулы күләмдә), җирле үзидарәнең башкарма күрсәтмә органы органының теләсә кайсы территориаль бүлекчәсендә, мөрәҗәгать итүчене сайлау буенча (экстерриториаль принцип) муниципаль хезмәт алуның мөмкинлеге булу, яки булмау, Федераль законның 15.1 статьясында каралган күпфункцияле үзәкләрдә берничә дәүләт һәм (яисә) муниципаль хезмәт күрсәтү турында гарызнамә (комплекслы гарызнамә) ярдәмендә;
	Муниципаль хезмәт күрсәтүнең һәркем файдалана алырлык булуы һәм сыйфат күрсәткечләре:
 Палата бинасының җәмәгать транспортына якын урнашуы;
дәүләт хезмәте күрсәтелә торган биналарның инвалидлар керә-йөри алырлык булуы;
инвалидларга биналарның инвалидлар өчен үтемлелеген тәэмин итүгә бәйле булмаган, башка затлар белән тигез дәрәҗәдә хезмәтләр алуга комачаулый торган башка каршылыкларны җиңүдә ярдәм күрсәтү.
-   белгечләрнең, шулай ук гариза бирүчеләрдән документлар кабул итү урыннарының җитәрлек санда булуы;     
мәгълүмат стендларда, Интернет челтәрендә, җирле үзидарә органының рәсми сайтында муниципаль хезмәт күрсәтү ысуллары, тәртибе, сроклары турында тулы мәгълүмат булу;
Дәүләт хезмәте күрсәтүнең сыйфаты күрсәткечләренә түбәндәгеләр керә:
1) документларны кабул итү һәм карап тикшерү срокларын үтәү;
2) муниципаль хезмәт нәтиҗәсен алу срокларын үтәү;
палата белгечләре тарафыннан әлеге регламентны бозу турында  нигезле шикаятьләрнең булмавы;
4. Гариза бирүченең Палата белгечләре белән аралашу саны:
муниципаль хезмәт күрсәтү өчен кирәкле документларны тапшырганда турыдан - туры аралашу-ике тапкырдан да артмый (консультацияләрне исәпкә алмыйча);
муниципаль хезмәт күрсәтү өчен кирәкле документларны җибәргәндә, почта аша - бердән артык түгел (консультацияләрне исәпкә алмыйча).
Муниципаль хезмәт күрсәткәндә мөрәҗәгать итүченең Бүлек белгече белән бер аралашу вакыты 15 минуттан артмый.
Муниципаль хезмәт күрсәтү барышы турында мәгълүматны мөрәҗәгать итүче тарафыннан башкарма комитетка (Палатка) мөрәҗәгать иткәндә - телдән (шәхсән яисә телефоннан) яисә язма рәвештә, шулай ук  http:/ www.gosuslugi.ru/ сайтында, Дәүләт һәм муниципаль хезмәтләрнең бердәм порталында, МФЦда алырга мөмкин.
Муниципаль хезмәт күрсәтүнең барышы турында мәгълүмат гариза бирүче тарафыннан бердәм порталда һәм (яки) республика порталында, КФҮтә алырга мөмкин.
Экстериториаль принцип буенча һәм комплекслы соратып алу составында муниципаль хезмәт күрсәтелми.
	

	2.16. Башка таләпләр, шул исәптән экстерриториаль принцип буенча муниципаль хезмәт күрсәтү үзенчәлекләрен (муниципаль хезмәт экстерриториаль принцип буенча күрсәтелсә) һәм электрон рәвештә муниципаль хезмәт күрсәтү үзенчәлекләрен исәпкә ала торган
	Муниципаль хезмәтне электрон рәвештә алу тәртибе турында консультацияне Интернет-кабул итү бүлмәсе аша алырга мөмкин. 
Муниципаль хезмәтне электрон рәвештә күрсәткәндә, гариза бирүченең хокуклары:
а) бердәм порталда һәм (яки) республика порталында урнаштырылган муниципаль хезмәт күрсәтү тәртибе һәм сроклары турында мәгълүмат алырга;
б) бердәм порталда һәм (яки) республика порталында «Шәхси кабинет»та электрон документ рәвешендә муниципаль хезмәт күрсәтү турында гариза бирергә.
Бердәм портал һәм (яки) республика порталының «шәхси кабинет» аша муниципаль хезмәт күрсәтү өчен кирәкле документлар җибәргәндә көчәйтелгән квалификацияле электрон култамга кулланыла. Мөрәҗәгать итүче Россия Федерациясе Хөкүмәтенең 2012 елның 25 июнендәге   634 нче номерлы  карарында каралган очракларда гади электрон имза кулланырга хокуклы;
в) муниципаль хезмәт күрсәтү турында электрон формада бирелгән гаризаларны үтәү барышы турында мәгълүматлар алырга;
г) бердәм портал һәм (яки) республика порталы аша муниципаль хезмәт күрсәтүнең сыйфатын бәяләргә;
д) муниципаль хезмәт күрсәтү нәтиҗәсен электрон документ формасында алырга;
е) бүлекнең карарына һәм гамәленә (гамәл кылмавына), шулай ук аның вазыйфаи затларына, муниципаль хезмәткәрләрнең муниципаль районның рәсми сайты, Бердәм портал һәм (яки) республика порталы, федераль дәүләт мәгълүмат системасы порталы аша дәүләт һәм муниципаль хезмәтләр күрсәтүче органнар, аларның вазыйфаи затлары, дәүләт һәм муниципаль хезмәткәрләр тарафыннан башкарылган карарларга һәм гамәлләргә (гамәл кылмавына) судка кадәр шикаять бирү процессын тәэмин итә торган шикаять бирергә.
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3. Административ процедураларның (гамәлләрнең) составы, эзлеклелеге һәм аларны үтәү тәртибенә карата таләпләр, шул исәптән административ процедураларны (гамәлләрне) электрон рәвештә башкару үзенчәлекләре 
3.1. Муниципаль хезмәт күрсәткәндә гамәлләр эзлеклелеге тасвирламасы
3.1.1. Татарстан Республикасы Мамадыш муниципаль районының махсуслаштырылган торак фонды составыннан торак урыннарны кертү һәм төшереп калдыру буенча муниципаль хезмәт күрсәтү түбәндәге процедураларны үз эченә ала:
[bookmark: sub_3319]1) мөрәҗәгать итүчегә консультация бирү, мөрәҗәгать итүчегә ярдәм күрсәтү, шул исәптән муниципаль хезмәт күрсәтү өчен кирәкле документларны рәсмиләштерү буенча;
гаризаны кабул итү һәм теркәү;
муниципаль хезмәт күрсәтүдә катнаша торган органнарга ведомствоара запрослар формалаштыру һәм җибәрү.
Татарстан Республикасы Мамадыш муниципаль районының махсуслаштырылган торак фонды составына (составыннан) торак урынны кертү турында йә торак урынны Татарстан Республикасы Мамадыш муниципаль районының махсуслаштырылган торак фонды составына (составыннан) кертүне кире кагу турында карар проектын әзерләү;
гариза бирүчегә муниципаль хезмәт нәтиҗәсен бирү.
муниципаль хезмәт күрсәткәндә җибәрелгән техник хаталарны төзәтү.
	
3.2. Дәүләт хезмәтен күрсәтү өчен кирәкле документларны тутыруны да кертеп, гариза бирүчегә консультация бирү, аңа ярдәм итү.
3.2.1. Мөрәҗәгать итүче палатага шәхсән, телефон һәм (яки) электрон почта аша муниципаль хезмәт күрсәтү тәртибе турында консультацияләр алу өчен мөрәҗәгать итәргә хокуклы.
Мөрәҗәгать итүченең мөрәҗәгать итү ысулына карап, Палата белгече шәхсән, телефон аша, электрон почта һәм (яисә) хат аша мөрәҗәгать итүчегә консультация бирә, шул исәптән муниципаль хезмәт алу өчен кирәкле документларның составы, формасы һәм эчтәлеге буенча, һәм мөрәҗәгать итүчегә ярдәм күрсәтә, шул исәптән муниципаль хезмәт күрсәтү өчен кирәкле документларны рәсмиләштерү өлешендә.
Әлеге пункт белән билгеләнә торган процедуралар мөрәҗәгать итү көнендә  гамәлгә ашырыла.
Процедураларның нәтиҗәсе: тапшырыла торган документларның составы, формасы буенча консультацияләр һәм рөхсәт алу турында башка сораулар.

3.3. Гаризаны кабул итү һәм теркәү.
Мөрәҗәгать итүче шәхсән үзе, ышанычлы зат яисә дәүләт һәм муниципаль хезмәтләр күрсәтүнең күпфункцияле үзәге аша (алга таба – КФҮ) муниципаль хезмәт күрсәтү турында язмача яисә электрон формада гариза бирә һәм әлеге регламентның 2.5 пункты нигезендә документларны палатага тапшыра. Документлар дәүләт һәм муниципаль хезмәтләр күрсәтүнең күпфункцияле үзәге (алга таба - читтән торып эш урыны) аша бирелергә мөмкин. 
Гариза электрон формада кергәндә, Бүлекнең гаризаларны кабул итү өчен җаваплы вазыйфаи заты:
а) гаризаны электрон документ әйләнеше Системасында теркәүне тәэмин итә, шул ук вакытта гаризага «ведомство тарафыннан кабул ителгән» яки «эшкәртүдә» статусы бирелә, бу исә Бердәм порталның һәм (яки) республика порталының «шәхси кабинетында» чагылдырыла;
б) электрон имза чынбарлык шартларын, бердәм порталга мөрәҗәгать итү юлы белән үтәүне тикшерә (мөрәҗәгать итүче тарафыннан көчәйтелгән квалификацияле электрон имза белән имзаланган документларның электрон үрнәкләре тапшырылган очракта).
Көчәйтелгән квалификацияле электрон имзаны тикшерү нәтиҗәсендә аның дөрес түгеллеге ачыкланмаса, Бүлекнең вазыйфаи заты гаризада күрсәтелгән ысул белән  мөрәҗәгать итүчегә гариза кергән көннән соң килүче эш көненнән дә соңга калмыйча гаризаны теркәү номеры, гаризаны алу датасы, файлларның исемнәре,  тапшырылган документлар исемлеге, муниципаль хезмәт нәтиҗәсен алу датасы булган гариза керү турында хәбәрнамә җибәрә.
Көчәйтелгән квалификацияле электрон имзаны тикшерү нәтиҗәсендә аның дөреслеге шартларын үтәлмәү ачыкланса, Бүлекнең вазыйфаи заты:
электрон формада кергән документларны кабул итүдән баш тарту турында карар кабул итә;
мөрәҗәгать итүчегә «Электрон имза турында» 06.04.2011 ел, № 63-ФЗ Федераль законның 11 статьясы пунктларын күрсәтеп,  кабул ителгән карар турында электрон рәвештә хәбәрнамә җибәрә. Мондый хәбәрнамәгә бүлекнең вазыйфаи затының көчәйтелгән квалификацияле электрон имзасы белән кул куела, электрон документлар әйләнеше системасында теркәлә һәм Россия Федерациясе Хөкүмәтенең 25.08.2012 ел, № 852 карары белән расланган Дәүләт һәм муниципаль хезмәтләрне алу өчен мөрәҗәгать иткәндә көчәйтелгән квалификацияле электрон култамгадан файдалану кагыйдәләренең 9 пунктында күрсәтелгән ысуллар белән җибәрелә.
Әлеге пункт белән билгеләнә торган Процедура гариза кергән көннән алып бер эш көне эчендә гамәлгә ашырыла. Электрон култамганың чынбарлык шартларын үтәмәгән очракта, процедураны үтәү вакыты-3 эш көненнән дә артык түгел.
Процедураның нәтиҗәсе: гариза керү турында хәбәрнамәне яки документларны кабул итүдән баш тарту турында хәбәрнамәне җибәрү.
3.3.2. Гаризалар кабул итүче Палата белгече түбәндәгеләрне башкара:
мөрәҗәгать итүченең шәхесен билгеләү (гариза биргәндә һәм аңа беркетелгән документларны шәхсән алганда); 
мөрәҗәгать итүченең вәкаләтләрен тикшерү (ышанычнамә буенча гамәл кылган очракта, гариза һәм аңа теркәлә торган документлар биргәндә);
әлеге Регламентның 2.8 пунктында күрсәтелгән документларны кабул итүдән баш тарту өчен нигезләрнең булу-булмавына гаризаны һәм рәсми документларны тикшерә. 
Әлеге Регламентның 2.8 пунктында каралган нигезләр булмаган очракта, Палата белгече түбәндәгеләрне гамәлгә ашыра:
гаризаны кабул итү һәм махсус журналда теркәү;
мөрәҗәгать итүчегә тапшырылган документларның күчермәләрен, керә торган номерда бирелгән документларны кабул итү датасы, муниципаль хезмәт күрсәтүнең датасы һәм вакыты турында билге белән тапшыру (биргәндә);
гаризаны Палата җитәкчесенә карап тикшерү өчен җибәрә.
Документларны кабул итүдән баш тарту өчен әлеге Регламентның 2.8 пунктында каралган  нигезләр булган очракта, документларны кабул итүне алып баручы Бүлек белгече  мөрәҗәгать итүчегә гаризаны теркәү өчен каршылыклар булу турында шәхсән үзе хәбәр итә һәм, документларны кабул итүдән баш тарту өчен ачыкланган нигезләрнең эчтәлеген аңлатып, документларны кире кайтара.
60. Әлеге пункт белән билгеләнә торган процедуралар гариза кергән көнне башкарыла, гаризалар ял (бәйрәм) көннәрендә электрон формада кергән очраклардан тыш.
Процедураларның нәтиҗәсе: кабул ителгән һәм теркәлгән гариза, Палата җитәкчесенә карауга җибәрелгән яки гариза бирүчегә кире кайтарылган документлар. 

3.3.3. Палата җитәкчесе гаризаны карый, башкаручыны билгели һәм палата белгеченә гариза җибәрә.
Әлеге пункт белән билгеләнә торган процедура алдагы процедура тәмамланганнан соң бер эш көне эчендә башкарыла.
Процедураның нәтиҗәсе: башкаручыга җибәрелгән гариза һәм документлар.
3.4. Муниципаль хезмәт күрсәтүдә катнашучы органнарга ведомствоара соратулар формалаштыру һәм җибәрү
3.4.1. Гаризаны һәм документларны алганнан соң, Палата белгече ведомствоара электрон хезмәттәшлек системасы ярдәмендә электрон формада Росреестрдан торак урыны турында БДКМРнан өземтә бирү турындагы гаризаны җибәрә.
61. Әлеге пункт белән билгеләнгән процедуралар алдагы процедура тәмамланганнан соң эш көннәрендә исәпләнә торган ике көн эчендә башкарыла. 
Процедураларның нәтиҗәсе: мәгълүмат (документлар) бирү турында сорату.
3.4.2. Ведомствоара хезмәттәшлек органы белгечләре ведомствоара электрон хезмәттәшлек системасы аша кергән әлеге Регламентның 3.4.1 пунктында күрсәтелгән гарызнамә нигезендә билгеләнгән срокта соратып алына торган белешмәләрне (документларны) тапшыралар.
Процедураларның нәтиҗәсе: гарызнамәгә җавап нәтиҗәсе булган белешмәләр (документлар), яисә Палаткага җибәрелгән соратып алына торган мәгълүматның булмавы турында хәбәрнамә. 

3.5. Татарстан Республикасы Мамадыш муниципаль районының махсуслаштырылган торак фонды составына (составыннан) торак урынны кертү турында йә торак урынны Татарстан Республикасы Мамадыш муниципаль районының махсуслаштырылган торак фонды составына (составыннан) кертүне (төшереп калдыру) кире кагу турында карар кабул итү
3.5.1. Әлеге Регламентның 3.4.1 пункты нигезендә соралган мәгълүматлар (документлар) түбәндәгеләр керә:
дәүләт хезмәтен күрсәтүдән баш тарту өчен шушы Регламентның 2.9 пунктында күрсәтелгән нигезләрнең булуын тикшерү; 
Татарстан Республикасы Мамадыш муниципаль районының махсуслаштырылган торак фонды составына (составыннан) торак урынны кертү (төшереп калдыру турында) йә торак урынны Татарстан Республикасы Мамадыш муниципаль районының махсуслаштырылган торак фонды составына (составыннан) кертүне (төшереп калдыру) кире кагу турында карар проектын (алга таба - кире кагу турында карар) әзерләү;
4) карар проектын Башкарма комитет җитәкчесенә килештерү өчен җибәрү.
62. Әлеге пункт белән билгеләнгән процедуралар алдагы процедура тәмамланганнан соң эш көннәрендә исәпләнә торган дүрт көн эчендә башкарыла. 
Процедуралар нәтиҗәсе: Палата җитәкчесен килештерүгә юнәлдерелгән кире кагу турында карар проекты яки карар проекты.
63. 3.5.2.	Палата җитәкчесе гаризаны карый, башкаручыны билгели һәм палата белгеченә җибәрә.
64. Әлеге пункт белән билгеләнгән процедура алдагы процедура тәмамланганнан соң эш көннәрендә исәпләнә торган ике көн эчендә башкарыла.
65. Процедураның нәтиҗәсе: Палата җитәкчесе килештергән Башкарма комитетның карар проекты яки Башкарма комитетның баш тарту турындагы карары проекты.
[bookmark: sub_13311]3.5.3. Палата белгече Башкарма комитет карары проектын яки Палата җитәкчесе тарафыннан килештерелгән баш тарту турындагы башкарма комитетның карар проектын башкарма комитет җитәкчесенә имзасына җибәрә.
Әлеге пункт белән билгеләнә торган процедура алдагы процедураны башкару көнендә гамәлгә ашырыла.
Процедураның нәтиҗәсе: Башкарма комитетның баш тарту турындагы карары проекты яки Башкарма комитет җитәкчесенә имза салуга юнәлдерелгән Палата җитәкчесе тарафыннан килештерелгән карар проекты.
[bookmark: sub_13312]3.5.4. Башкарма комитет җитәкчесе Башкарма комитет карарын яки Баш тарту турындагы карарны имзалый һәм Палаткага теркәлүгә җибәрелә.
Әлеге пункт белән билгеләнгән процедура алдагы процедура тәмамланганнан соң эш көннәрендә исәпләнә торган ике көн эчендә башкарыла.
Процедураның нәтиҗәсе: Башкарма комитет җитәкчесе тарафыннан имзаланган Башкарма комитетның Палаткага теркәлүгә юнәлтелгән кире кагу турындагы карары.

3.6. Гариза бирүчегә муниципаль хезмәт нәтиҗәсен бирү.
3.6.1. Палата белгече торакны төшереп калдыру турындагы карарны яки башкарма комитетның кире кагу турындагы карарын терки, мөрәҗәгать итүчегә башкарма комитетның карарын яки баш тарту турындагы карарын билгеләнгән вакыт турындагы телефон буенча хәбәр итә яки мөрәҗәгать итүче күрсәтелгән почта адресына җибәрә. 
Мөрәҗәгать итүчене электрон рәвештә хәбәр итү ысулын сайлаганда, гариза бирүчегә мәгълүматны электрон документ формасында җибәрә.
Әлеге пункт белән билгеләнгән процедура алдагы процедура тәмамланганнан соң эш көннәрендә исәпләнә торган өч көн эчендә башкарыла.
Процедураның нәтиҗәсе: башкарма комитетының теркәлгән карары яки башкарма комитетының мөрәҗәгать итүчегә җибәрелгән баш тарту турындагы карары.
[bookmark: sub_3314]3.6.2. Гариза бирүчегә Башкарма комитет яисә Башкарма комитетның эш башкару бүлегенең документлар бирү өчен җаваплы белгече карарын алу өчен килгәндә:
Гариза бирүченең шәхесен билгели, вәкилнең вәкаләтләрен тикшерә (боерык, ышаныч һ.б.);
гариза бирүчегә Башкарма комитет карарын яки баш тарту турында Башкарма комитет карарын бирә һәм исәпкә алу кенәгәсендә документлар бирү турында язма бирә.
Әлеге пункт белән билгеләнә торган процедура мөрәҗәгать итүче килгән көнне гамәлгә ашырыла.
Процедураның нәтиҗәсе: мөрәҗәгать итүчегә бирелгән башкарма комитет карары яки Башкарма комитетның баш тарту турындагы карары.

3.7. Муниципаль хезмәт күрсәткәндә җибәрелгән техник хаталарны төзәтү.
66. 3.7.1. Муниципаль хезмәт нәтиҗәсе булган документта техник хата ачыкланган очракта, мөрәҗәгать итүче палатага тапшыра:
67. техник хаталарны төзәтү турында гариза (3 нче  кушымта);
68. мөрәҗәгать итүчегә техник хатасы булган муниципаль хезмәт күрсәтү нәтиҗәсе буларак бирелгән документ;
69.  техник хаталар булуны раслый торган юридик көчкә ия документлар; 
70. Муниципаль хезмәт нәтиҗәсе булган документта күрсәтелгән белешмәләрдә техник хатаны төзәтү турында гаризаны мөрәҗәгать итүче шәхсән үзе яки почта аша, яисә бердәм портал һәм (яки) республика порталы яки дәүләт һәм муниципаль хезмәтләр күрсәтүнең күпфункцияле үзәге аша бирә.
71. 3.7.2. Документларны кабул итү өчен җаваплы белгеч техник хаталарны төзәтү турында гариза кабул итә, кушып бирелгән документлар белән гаризаны терки һәм аларны Палатага тапшыра.
72. Әлеге пунктта билгеләнә торган процедура гариза теркәлгәннән соң бер көн эчендә башкарыла. 
73. Процедураның нәтиҗәсе: кабул ителгән һәм Палата белгеченә карауга җибәрелгән теркәлгән гариза .
74. 3.7.3.   Бүлек белгече документларны карый һәм хезмәт нәтиҗәсе булган документка төзәтмәләрне кертү максатларында әлеге Регламентның 3.4 пунктында каралган процедураларны гамәлгә ашыра һәм гариза бирүчегә (вәкаләтле вәкилгә) техник хата булган документның оригиналын кире алып һәм шәхсән кул куйдырып төзәтелгән документны бирә яисә гариза бирүче адресына почта аша (электрон почта аша)  техник хаталы документның оргиналын Бүлеккә җибәргәндә документны алу мөмкинлеге турында хат җибәрә.  
75. Әлеге пункт белән билгеләнә торган процедура техник хатаны ачыкланганнан соң яки җибәрелгән хата турында теләсә кайсы кызыксынган заттан гариза алынганнан соң өч эш көне эчендә башкарыла.    
76. Процедураларның нәтиҗәсе: мөрәҗәгать итүчегә бирелгән (җибәрелгән) документ.

77. 4. Муниципаль хезмәтләр күрсәтүне контрольдә тоту тәртибе һәм формалары
78. 
79. 4.1.   Муниципаль хезмәт күрсәтүнең тулылыгын һәм сыйфатын контрольдә тоту гариза бирүчеләрнең хокукларын бозу очракларын ачыклауны һәм бетерүне, муниципаль хезмәт күрсәтү процедураларының үтәлешен тикшерүне, Комитетта эшләүче вазифаи затларның гамәлләренә (гамәл кылмауларына) карата карарлар әзерләүне үз эченә ала.  
80. Административ процедураларның үтәлешен контрольдә тоту формаларына түбәндәгеләр керә:
81. 1) муниципаль хезмәт күрсәтү буенча документ проектларын тикшерү һәм килештерү. Тикшерү нәтиҗәсе булып проектларны имзалау тора;
82. 2) билгеләнгән тәртиптә алып барыла торган эш башкаруны  тикшерү;
83. 3) муниципаль хезмәт күрсәтү процедураларының үтәлешенә билгеләнгән тәртиптә контроль тикшерүләр уздыру.
84. Контроль тикшерүләр план буенча (җирле үзидарә органы эшчәнлегенең ярты еллык яки еллык планнары нигезендә башкарыла) һәм планнан тыш булырга мөмкин. Тикшерүләр уздырганда муниципаль хезмәт күрсәтүгә (комплекслы тикшерүләр) бәйле барлык мәсьәләләр дә  яисә мөрәҗәгать итүченең конкрет мөрәҗәгате буенча карала ала.
85. Агымдагы контроль уздыру максатыннан, электрон мәгълүматлар базасында булган белешмәләр, хезмәт корреспонденциясе, административ процедураларны башкаручы белгечләрнең телдән һәм язмача мәгълүматы, тиешле документларны исәпкә алу журналлары һәм башка мәгълүматлар файдаланыла.  
86. Муниципаль хезмәт күрсәткәндә һәм карарлар кабул иткәндә гамәлләрнең башкарылуын контрольдә тоту өчен Башкарма комитет җитәкчесенә муниципаль хезмәт күрсәтү нәтиҗәләре турында белешмәләр тапшырыла.
87. Белгечләр административ процедураларның срокларын бозу очраклары һәм сәбәпләре турында муниципаль хезмәт күрсәтүче орган җитәкчесенә кичекмәстән хәбәр итәләр, шулай ук хокук бозуларны бетерү буенча ашыгыч чаралар күрәләр
88. 4.2. Муниципаль хезмәт күрсәтү буенча административ процедуралар тарафыннан билгеләнгән гамәлләр эзлеклелеге буенча агымдагы контроль Башкарма комитет җитәкчесенең инфраструктура үсеше буенча урынбасары, муниципаль хезмәт күрсәтү буенча эшне оештыру өчен җаваплы, шулай ук инфраструктура үсеше бүлеге белгечләре тарафыннан башкарыла.
89. 4.3. Агымдагы контрольне гамәлгә ашыручы вазифаи затлар исемлеге җирле үзидарә органнарының структур бүлекчәләре турындагы нигезләмәләр һәм вазифаи регламентлар белән билгеләнә.
90. Үткәрелгән тикшерүләр нәтиҗәләре буенча гариза бирүчеләрнең хокуклары бозылу очраклары ачыкланган очракта, гаепле затлар Россия Федерациясе законнары нигезендә җаваплылыкка тартыла.
91. 4.4. Җирле үзидарә органы җитәкчесе мөрәҗәгать итүчеләр мөрәҗәгатьләрен үз вакытында карамаган өчен җаваплы.
92.    Җитәкче(җитәкчесе урынбасары) гариза бирүчеләрнең мөрәҗәгатьләрен вакытында карап тикшермәгән, әлеге Регламентның III бүлегендә күрсәтелгән административ гамәлләрне вакытында һәм (яки) тиешенчә үтәмәгән өчен җаваплылык тота.
93. Муниципаль хезмәт күрсәтү барышында кабул ителә торган (гамәлгә ашырыла торган) карарлар һәм гамәлләр (гамәл кылмау) өчен вазыйфаи затлар һәм башка муниципаль хезмәткәрләр законда билгеләнгән тәртиптә җаваплы була.
94. 4.5. Муниципаль хезмәт күрсәтүне гражданнар, аларның берләшмәләре һәм оешмалары тарафыннан тикшереп тору муниципаль хезмәт күрсәткәндә җирле үзидарә органы эшчәнлегенең ачыклыгы, муниципаль хезмәт күрсәтү тәртибе турында тулы, актуаль һәм дөрес мәгълүмат алу һәм муниципаль хезмәт күрсәтү процессында мөрәҗәгатьләрне (шикаятьләрне) судка кадәр карау мөмкинлеге аша гамәлгә ашырыла.

5. Муниципаль хезмәт күрсәтүче органның, дәүләт һәм муниципаль хезмәтләр күрсәтүнең күпфункцияле үзәгенең, оешмаларның, шулай ук аларның вазыйфаи затларының, муниципаль хезмәткәрләрнең  карарларына һәм гамәлләренә (гамәл кылмауларына) шикаять бирүнең судка кадәр (судтан тыш) тәртибе

5.1. Муниципаль хезмәт алучылар муниципаль хезмәт күрсәтүдә катнашучы башкарма комитет хезмәткәрләренең судка кадәр гамәлләренә (гамәл кылмавына) карата муниципаль хезмәтне үтәүдә яисә муниципаль берәмлек Советына шикаять белдерү хокукына ия.
Гариза бирүче түбәндәге очракларда шикаять белән мөрәҗәгать итә ала:
1) гариза бирүченең муниципаль хезмәт күрсәтү турындагы мөрәҗәгатен теркәү вакыты бозылганда;
2) муниципаль хезмәт күрсәтү вакытлары сакланмаганда; 
3) мөрәҗәгать итүченең документларны яисә мәгълүматны таләп итүе йә муниципаль хезмәт күрсәтү өчен Россия Федерациясе, Татарстан Республикасы, _________ муниципаль районның норматив хокукый актларында күрсәтелмәгән гамәлләрне башкару;
4) муниципаль хезмәт күрсәтү өчен Россия Федерациясенең, Татарстан Республикасының, муниципаль районның норматив хокукый актларында каралган документларны мөрәҗәгать итүчедән кабул итүдән баш тарту;
5) муниципаль хезмәт күрсәтүне кире кагу сәбәпләре федераль законнар һәм алар нигезендә кабул ителгән Россия Федерациясенең башка норматив хокукый актлары, Татарстан Республикасы законнары һәм башка норматив хокукый актлары, муниципаль хокукый актлар белән каралмаган булса, муниципаль хезмәт күрсәтүне кире кагу; 
6) муниципаль хезмәт күрсәткәндә мөрәҗәгать итүчедән Россия Федерациясе, Татарстан Республикасы, _________ муниципаль районның норматив хокукый актларында каралмаган түләү күрсәтелгәндә таләп ителә;
7)муниципаль хезмәт күрсәтү нәтиҗәсендә бирелгән документларда җибәрелгән басма хаталарны һәм хаталарны төзәтүдә йә мондый төзәтүләрнең билгеләнгән срогын бозуда башкарма комитетның, башкарма комитетның вазыйфаи затының баш тартуы;
8) муниципаль хезмәт күрсәтү нәтиҗәләре буенча документлар бирү срогын яки тәртибен бозу;
9) федераль законнарда һәм алар нигезендә кабул ителгән Россия Федерациясенең башка норматив хокукый актларында, Татарстан Республикасы законнарында һәм башка норматив хокукый актларында, муниципаль хокукый актларда туктатып тору өчен нигезләр каралмаган булса, муниципаль хезмәт күрсәтү туктатып торылганда;
10) мөрәҗәгать итүченең муниципаль хезмәт күрсәткәндә, муниципаль хезмәт күрсәтү өчен кирәкле документларны кабул итүдән баш тартканда яисә муниципаль хезмәт күрсәтүдә, № 210-ФЗ Федераль законның 7 статьясындагы 1 өлешенең 4 пунктында каралган очраклардан тыш, документларның булмавы һәм (яисә) дөреслеге күрсәтелмәгән документларның яисә белешмәләрнең таләбе.
5.2. Муниципаль хезмәт күрсәтә торган органның, муниципаль хезмәт күрсәтә торган органның вазифаи затының, муниципаль хезмәткәрнең, муниципаль хезмәт күрсәтә торган орган җитәкчесе карарларына һәм гамәлләренә (гамәл кылмавына) шикаять язмача формада кәгазьдә яки электрон формада тапшырыла.
Шикаять почта аша, КФҮ, муниципаль районның рәсми сайты, Бердәм портал, Республика порталы аша җибәрелергә мөмкин, шулай ук гариза бирүченең шәхси кабул итү вакытында кабул ителергә мөмкин.
5.3. Муниципаль хезмәт күрсәтүче органга яисә югары органга (аның булганда) кергән шикаять аны теркәгәннән соң унбиш эш көне эчендә, ә муниципаль хезмәт күрсәтүче органга шикаять биргән очракта, мөрәҗәгать итүчедән документларны кабул итүдән баш тарткан очракта йә җибәрелгән хаталарны һәм хаталарны төзәтүдән баш тарткан очракта, яисә мондый төзәтмәләрнең билгеләнгән срогы бозылган очракта - аны теркәгән көннән биш эш көне эчендә карап тикшерелергә тиеш.
5.4. Шикаятьтә түбәндәге мәгълүмат булырга тиеш:
1) карарларына һәм гамәлләренә (гамәл кылмауларына) карата шикаять белдерелә торган хезмәт күрсәтүче органның, хезмәт күрсәтүче органның вазифаи затының яисә муниципаль хезмәткәренең исем-атамасы;
2) мөрәҗәгать итүченең фамилиясе, исеме, атасының исеме (соңгысы - булган очракта), яшәү урыны турында белешмәләр йә мөрәҗәгать итүченең - физик затның исеме, урнашу урыны турында белешмәләр, шулай ук элемтә телефоны номеры (номеры), электрон почта адресы (адресы) һәм мөрәҗәгать итүчегә җавап бирелергә тиешле почта адресы (булган очракта) ;
3) муниципаль хезмәт күрсәтә торган органның, муниципаль хезмәт күрсәтә торган органның вазифаи затының яки муниципаль хезмәткәрнең шикаять ителә торган карарлары һәм гамәлләре (гамәл кылмавы) турында мәгълүматлар;
4) мөрәҗәгать итүченең хезмәт күрсәтә торган органның, хезмәт күрсәтә торган органның вазифаи затының яисә муниципаль хезмәткәрнең карары һәм гамәле (гамәл кылмавы) белән килешмәвенә нигез булган дәлилләр.
5.5. Шикаятькә шикаятьтә язылган хәлләрне раслый торган документларның күчермәләре беркетелергә мөмкин.  Бу очракта шикаятьтә аңа теркәп бирелә торган документлар исемлеге китерелә.
5.6. Шикаятьне карап тикшерү нәтиҗәләре буенча түбәндәге карарларның берсе кабул ителә:
1)  шикаять канәгатьләндерелә, шул исәптән кабул ителгән карарны гамәлдән чыгару, муниципаль хезмәт күрсәтү нәтиҗәсендә бирелгән документларда җибәрелгән хаталарны һәм ялгышларны төзәтү, Россия Федерациясенең норматив хокукый актлары, Татарстан Республикасының норматив хокукый актлары, Казан шәһәренең муниципаль хокукый актлары белән түләү каралмаган очракларда алынган акчаны гариза бирүчегә кире кайтару рәвешендә дә;  
2) шикаятьне канәгатьләндерүдән баш тартыла. 
Гариза бирүчегә әлеге пунктта күрсәтелгән карар кабул ителгән көннән соң килә торган көннән дә соңга калмыйча язма рәвештә һәм, гариза бирүченең теләге буенча, электрон формада шикаятьне карап тикшерү нәтиҗәләре турында дәлилләнгән җавап җибәрелә.
5.7. Шикаятьне канәгатьләндерелергә тиешле дип тану очрагында, мөрәҗәгать итүчегә муниципаль хезмәт күрсәткәндә ачыкланган җитешсезлекләрне кичекмәстән бетерү максатларында Башкарма комитет тарафыннан башкарыла торган гамәлләр турында мәгълүмат бирелә, шулай ук китерелгән уңайсызлыклар өчен гафу үтенәләр һәм муниципаль хезмәт күрсәтү максатларында мөрәҗәгать итүчегә кирәк булган алдагы гамәлләр турында мәгълүмат күрсәтелә.
5.8. Шикаятьне канәгатьләндерелергә тиеш түгел дип тану очрагында мөрәҗәгать итүчегә җавапта кабул ителгән карарның сәбәпләре турында дәлилләнгән аңлатмалар, шулай ук кабул ителгән карарга шикаять бирү тәртибе турында мәгълүмат бирелә.
5.9.  Шикаятьне тикшерү барышында яисә нәтиҗәләре буенча административ хокук бозу яки җинаять составы билгеләре ачыкланган очракта, вазыйфаи зат, шикаятьләрне карау буенча вәкаләтләр бирелгән хезмәткәр булган материалларны кичекмәстән прокуратура органнарына җибәрә.

6. Дәүләт һәм муниципаль хезмәтләр күрсәтүнең күпфункцияле үзәкләрендә административ процедураларны (гамәлләрне) башкару үзенчәлекләре

6.1. Муниципаль хезмәт күрсәтүдә гамәлләрнең эзлеклелеге түбәндәге процедураларны үз эченә ала:
1) гариза бирүчегә муниципаль хезмәт күрсәтү тәртибе турында мәгълүмат җиткерү;
2) муниципаль хезмәт күрсәтү өчен кирәк булган гаризаны һәм документларны кабул итү һәм теркәү;
3) Башкарма комитетка документлар белән гариза җибәрү;
4) мөрәҗәгать итүчегә муниципаль хезмәт нәтиҗәсен бирү.

6.2. Гариза бирүчегә муниципаль хезмәт күрсәтү тәртибе турында мәгълүмат җиткерү. 
Мөрәҗәгать итүче МФЦга шәхсән, муниципаль хезмәт күрсәтү тәртибе турында консультацияләр алу өчен телефон аша мөрәҗәгать итәргә хокуклы. 
КФҮ белгече гариза бирүчегә хәбәр итә, шул исәптән муниципаль хезмәт алу өчен тәкъдим ителә торган документларның составы, формасы һәм башка сораулар буенча да, кирәк булганда гариза бланкын тутыруда ярдәм итә.
Гариза бирүче КФҮ сайтыннан hh://mfc16.tatarstan.ru ирекле файдалану юлы белән дәүләт хезмәте күрсәтү тәртибе турында мәгълүмат ала ала.
Әлеге пункт белән билгеләнә торган процедуралар гариза бирүче мөрәҗәгать иткән көндә башкарыла.
Процедураларның нәтиҗәсе: тапшырыла торган документларның составы, формасы һәм муниципаль хезмәттән файдалануның башка мәсьәләләре турында мәгълүмат.
Административ процедураның нәтиҗәсен теркәү ысулы-белгеч тарафыннан күп функцияле үзәк белгече тарафыннан мөрәҗәгать итүчедә муниципаль хезмәт күрсәтү белән бәйле сораулар булмау фактын билгеләү.

6.3. Гаризаны кабул итү һәм теркәү.
6.3.1. Мөрәҗәгать итүче муниципаль хезмәт күрсәтү турында язмача гариза бирә һәм әлеге регламентның 2.5 пункты нигезендә КФҮндә,КФҮнең читтән торып  эш урынына документларны тапшыра. 
6.3.2. КФҮ белгече, гаризалар кабул итүне алып баручы, КФҮ белән үзара хезмәттәшлек турында килешүдә каралган процедураларны башкара.
Әлеге пункт белән билгеләнә торган процедуралар КФҮ белән үзара хезмәттәшлек турында килешүдә билгеләнгән срокларда гамәлгә ашырыла.
Процедураларның нәтиҗәсе: кабул итеп алынган һәм теркәлгән гариза.
Административ процедураның нәтиҗәсен теркәү ысулы булып мөрәҗәгать итүчедән документлар кабул итү турында расписка (тасвирламасы) рәсмиләштерү тора.

6.4. Гаризаны  теркәлгән документлары белән Башкарма комитетка җибәрү.
6.4.1. КФҮ белгече кабул ителгән документлар пакетын Башкарма комитетка КФҮ эше Регламентында билгеләнгән тәртиптә җибәрә.
Әлеге пункт белән билгеләнә торган процедуралар КФҮ белән үзара хезмәттәшлек турында килешүдә билгеләнгән срокларда гамәлгә ашырыла.
процедураларының нәтиҗәсе: Башкарма комитетка җибәрелгән документлар 

6.5. Муниципаль хезмәт нәтиҗәсен бирү.
6.5.1. Бүлек белгече билгеләнгән тәртиптә КФҮтә муниципаль хезмәт күрсәтү нәтиҗәсен җибәрә.
6.5.2. КФҮ белгече муниципаль хезмәт нәтиҗәсен Башкарма комитеттан алганда аны билгеләнгән тәртиптә терки, гаризада күрсәтелгән элемтә ысулын кулланып, муниципаль хезмәт күрсәтү нәтиҗәсе турында мөрәҗәгать итүчегә (аның вәкиленә) хәбәр итә.
Әлеге пунктчада билгеләнгән процедуралар документлар Башкарма комитеттан кергән көнне башкарыла.
Процедураларның нәтиҗәсе: гариза бирүчегә (аның вәкиленә) муниципаль хезмәт күрсәтү нәтиҗәсе турында хәбәр итү.
6.5.2. Күпфункцияле үзәк белгече мөрәҗәгать итүчегә муниципаль хезмәт нәтиҗәсен бирә.
Әлеге пункт белән билгеләнә торган процедуралар гариза бирүченең килү көнендә КФҮ эше Регламентында билгеләнгән срокларда гамәлгә ашырыла.
Процедураларның нәтиҗәсе: тапшырылган муниципаль хезмәт нәтиҗәсе.
Административ процедураның нәтиҗәсен теркәү ысулы булып, муниципаль хезмәтләр нәтиҗәләрен бирү журналында билге кую тора.


 
1 нче  кушымта 

 ________________________________________ (муниципаль берәмлекнең җирле үзидарә органы исеме)
___________________________________________ 
(юридик затлар өчен-атамасы, урнашу урыны, оештыру-хокукый рәвеше, ЕГРЮЛ, ОГРНда дәүләт теркәве турында белешмәләр)
_______________________________________________________________
(почта адресы, электрон почта адресы, элемтә өчен телефон номеры)


Гариза
Татарстан Республикасы муниципаль районының махсуслаштырылган торак фонды составына торак урынын (торак урыннарын) кертү турында 


____________________________ торак бина кертүне сорый 
(юридик затның исеме)
 буенча урнашкан (урнашкан) торак биналар: Татарстан Республикасы,________ ш.  __________________ урамы,  ____ йорт, № (литер) № (литер) № (литер) ___________________________ йорты, оператив идарә (хуҗалык алып бару) хокукында беркетелгән _______________________ 
(юридик затның исеме)
нигезендә _________________
-	хезмәт торак урынына (хезмәт өчен билгеләнгән торак урыннарга);
-	тулай торактагы торак бинага (торак биналарына).

Документлар:
1.	__________________________________________________
        2.	__________________________________________________
3.	__________________________________________________
4.	__________________________________________________

Җитәкче                                                             / _________________ /                         _______________

Баш хисапчы _______________ / __________________
         
                                                                          М.У.(мөһер булганда)

Элемтә өчен телефон: 

Шәхси мәгълүматларны эшкәртүгә (җыю, системалаштыру, туплау, саклау, аныклау (яңарту, үзгәртү), куллану, тарату (шул исәптән тапшыру), шәхси  үзенчәлекләрне күрсәтмәү, тыю, шәхси мәгълүматларны юк итү, шулай ук муниципаль хезмәт күрсәтү кысаларында шәхси мәгълүматларны эшкәртү өчен кирәкле башка гамәлләр), шул исәптән автоматлаштырылган режимда эшкәртүгә, муниципаль хезмәт күрсәтү максатыннан муниципаль хезмәт күрсәтә торган орган тарафыннан алар нигезендә карарлар кабул итүне дә кертеп, үз ризалыгымны, шулай ук мин вәкиле булып торучы затның ризалыгын раслыйм.    
Әлеге гаризага кертелгән, минем шәхесемә һәм мин тәкъдим иткән затка кагылышлы, шулай ук минем тарафтан түбәндә кертелгән белешмәләрнең дөрес булуын раслыйм. Гаризага теркәлгән документлар (документларның сканерланган күчермәләре) Россия Федерациясе законнарында билгеләнгән таләпләргә туры килә, гаризаны тапшыру вакытына бу документлар гамәлдә һәм төгәл мәгълүматларны үз эченә ала. 
Миңа күрсәтелгән муниципаль хезмәтнең сыйфатын бәяләү буенча ______________________ телефоны аша сораштыруда катнашырга ризалыгымны бирәм.       


______________				_________________ ( ________________)
	(дата)						(имза)		(фамилиясе, исеме, атасының исеме)



2 нче кушымта

 ________________________________________ (муниципаль берәмлекнең җирле үзидарә органы исеме)
___________________________________________ 
(юридик затлар өчен-атамасы, урнашу урыны, оештыру-хокукый рәвеше, ЕГРЮЛ, ОГРНда дәүләт теркәве турында белешмәләр)
_______________________________________________________________
(почта адресы, электрон почта адресы, элемтә өчен телефон номеры)

Татарстан Республикасы муниципаль районының махсуслаштырылган торак фонды составыннан торак урынын (торак урыннарын) төшереп калдыру турында гариза
(якынча форма)

____________________________________ составтан чыгарырга сорый
(юридик затның исеме)
Татарстан Республикасы муниципаль районының махсуслаштырылган фондының ____________ муниципаль районы урнашкан (урнашкан) торак урыны (торак биналар): Татарстан Республикасы,  ________________________ урамы, ____________________________ йорты, оператив идарә итү (хуҗалык алып бару) хокукында беркетелгән ______________________________ 
(юридик затның исеме)
 _________________________ нигезендә, түбәндәгеләргә кертелгән:
-хезмәт торак урынына (хезмәт торак урыннарына);
-	тулай торактагы торак урынына (торак урыннарына)
 ________________________ карары нигезендә.

Документлар:
1.	__________________________________________________
2.	__________________________________________________
3.	__________________________________________________
4.	__________________________________________________


Җитәкче                                                             / _________________ /                         _______________

Баш хисапчы _______________ / __________________
         
                                                                          М.У.(мөһер булганда)

Элемтә өчен телефон: 


Шәхси мәгълүматларны эшкәртүгә (җыю, системалаштыру, туплау, саклау, аныклау (яңарту, үзгәртү), куллану, тарату (шул исәптән тапшыру), шәхси  үзенчәлекләрне күрсәтмәү, тыю, шәхси мәгълүматларны юк итү, шулай ук муниципаль хезмәт күрсәтү кысаларында шәхси мәгълүматларны эшкәртү өчен кирәкле башка гамәлләр), шул исәптән автоматлаштырылган режимда эшкәртүгә, муниципаль хезмәт күрсәтү максатыннан муниципаль хезмәт күрсәтә торган орган тарафыннан алар нигезендә карарлар кабул итүне дә кертеп, үз ризалыгымны, шулай ук мин вәкиле булып торучы затның ризалыгын раслыйм.    
Әлеге гаризага кертелгән, минем шәхесемә һәм мин тәкъдим иткән затка кагылышлы, шулай ук минем тарафтан түбәндә кертелгән белешмәләрнең дөрес булуын раслыйм. Гаризага теркәлгән документлар (документларның сканерланган күчермәләре) Россия Федерациясе законнарында билгеләнгән таләпләргә туры килә, гаризаны тапшыру вакытына бу документлар гамәлдә һәм төгәл мәгълүматларны үз эченә ала. 
Миңа күрсәтелгән муниципаль хезмәтнең сыйфатын бәяләү буенча ______________________ телефоны аша сораштыруда катнашырга ризалыгымны бирәм.       


______________				_________________ ( ________________)
	(дата)						(имза)		(фамилиясе, исеме, атасының исеме)


                   3 нче  кушымта 

 рәисенә 
Татарстан Республикасы Мамадыш муниципаль районы Мөлкәт һәм җир мөнәсәбәтләре палатасы рәисенә 
___________________________


Гариза
техник хаталарны төзәтү турында
(якынча форма)

Муниципаль хезмәт күрсәтү барышында җибәрелгән хата турында хәбәр итәм. _______________________________________________________________
хезмәт күрсәткәндә җибәрелгән хата турында хәбәр итәм
Язылган:_________________________________________________________________________________________________________________________________
Дөрес мәгълүмат:_______________________________________________
_______________________________________________________________________
Җибәрелгән техник хатаны төзәтүегезне һәм муниципаль хезмәт күрсәтү нәтиҗәсе булган документка тиешле үзгәрешләр кертүегезне сорыйм. 
Түбәндәге документларны беркетәм:
1.
2.
3.
Техник хатаны төзәтү турындагы гаризаны кире кагу турында карар кабул ителгән очракта, әлеге карарны түбәндәге ысул белән җибәрүегезне сорыйм:
электрон документны E-mail адресына җибәрү юлы белән:_______;
кәгазьдә расланган күчермә рәвешендә почта аша почта җибәрелгән адрес буенча: ________________________________________________________________.

Муниципаль хезмәт күрсәтү максатыннан, алар нигезендә муниципаль хезмәт күрсәтә торган орган тарафыннан карарлар кабул ителүне исәпкә алып, шул исәптән автоматлаштырылган тәртиптә, шәхси мәгълүматларны эшкәртүгә (җыю, системага салу, туплау, саклау, тәгаенләү (яңарту, үзгәртү), файдалану, тарату (шул исәптән тапшыру), шәхессезләндерү, ябу, шәхси мәгълүматларны юк итү, шулай ук муниципаль хезмәт күрсәтү кысаларында шәхси мәгълүматларны эшкәртү өчен кирәкле булган башка гамәлләр) үземнең ризалыгымны, шулай ук минем тарафтан вәкаләт бирелгән затның ризалыгын раслыйм.


Әлеге гаризага кертелгән, минем шәхесемә һәм мин тәкъдим иткән затка кагылышлы, шулай ук минем тарафтан түбәндә кертелгән белешмәләрнең дөрес булуын раслыйм. Гаризага беркетелгән документлар (документларның күчермәләре) Россия Федерациясе законнары белән билгеләнгән таләпләргә туры килә, гариза биргән вакытта бу документлар гамәлдә һәм андагы мәгълүматлар дөрес. 
Миңа күрсәтелгән муниципаль хезмәтнең сыйфатын бәяләү буенча ______________________ телефоны аша сораштыруда катнашырга ризалыгымны бирәм.       

______________				_________________ ( ________________)
	(дата)						(имза)		(фамилиясе, исеме, атасының исеме)




























                                                                                                                            Кушымта 

(белешмә) 
	

Муниципаль хезмәт күрсәтү өчен җаваплы һәм аның үтәлешен контрольдә тотуны гамәлгә ашыручы вазыйфаи затларның реквизитлары


Мамадыш муниципаль районы Палатасы
	Вазифа
	Телефон
	Электрон адрес

	Палата җитәкчесе
	3-34-80
	Mamadysh.Pizo@tatar.ru

	Палата белгече:
	3-34-25
	Mamadysh.Pizo@tatar.ru





Мамадыш муниципаль районы Советы
	Вазифа
	Телефон
	Электрон адрес

	Башлык 
	3-15-90
	Sovet.mam@tatar.ru
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